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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

21 января 2016 г. № 5


Муниципальное образование «Дубовское сельское поселение»

Биробиджанский муниципальный район

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 .01.2016 № 3                                                                                                                                      с. Дубовое
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»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  и Уставом муниципального образования «Дубовское сельское поселение» администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 04.12.2012 № 113 «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».

3. Контроль   за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Опубликовать настоящее постановление в Межмуниципальном   информационном бюллетене «Биробиджанского муниципального района».

5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его  официального опубликования.

Глава администрации сельского поселения 

                                 Е.П. Карабаева 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

сельского поселения

от 11.01.2016 № 3

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Регламента

Административный регламент администрации Дубовского сельского поселения Биробиджанского муниципального района ЕАО по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации муниципальной услуги, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления физического или юридического лица – собственника соответствующего помещения, расположенного на территории Дубовского сельского поселения.

От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Местонахождение администрации сельского поселения  и её почтовый адрес: ул. Молодежная, 8  с. Дубовое, Биробиджанский район, Еврейская автономная область, 679515.

Электронный адрес администрации сельского поселения: dubovoe_adm@mail.ru  

Телефон  администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальные  услуги:  

8 (42622) 7-92-10, телефакс 8 (42622) 7-93-21.

График работы администрации сельского поселения: 

понедельник - пятница  8.00-16.00;

обеденный перерыв      12.00-13.00 

суббота, воскресенье - выходные дни. 

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме в администрации Дубовского сельского поселения, МФЦ;

- письменно при поступлении обращения в адрес администрации Дубовского сельского поселения, МФЦ либо по электронной почте;

- с использованием средств телефонной связи;

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

- на информационных стендах в администрации Дубовского сельского поселения, МФЦ.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.5. Информационные стенды о муниципальной услуге вывешиваются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

На информационных стендах размещается информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- местоположение, график (режим) работы администрации Дубовского сельского поселения, МФЦ, номера телефонов, адрес сайта администрации Дубовского сельского поселения, МФЦ и электронной почты администрации, МФЦ;

- образец оформления заявления.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Принятие документов, а так же 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

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовского сельского поселения Биробиджанского района, ЕАО (далее – Администрация).

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для подготовки документов о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется взаимодействие с:

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

- Государственным унитарным предприятием Еврейской автономной области "Бюро технической инвентаризации Еврейской автономной области".

- органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;

- структурными подразделениями администрации Биробиджанского муниципального района;

- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- распоряжение администрации Дубовского сельского поселения и уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ в приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней и исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении услуги в Администрации Дубовского сельского поселения и представления в данный орган документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 31.12.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.05.2015);

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

- Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (ред. от 21.09.2005);

- Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ" от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 30.03.2015);

- Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 24.11.2014);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (ред. от 31.12.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 31.03.2015);

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (ред. от 21.07.2014);

- Федеральный закон от 28.07.2012 N 133-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу "одного окна" (ред. от 24.11.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2015);

- Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (ред. от 28.02.2015) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.04.2015);

- Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 N 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг" (ред. 27.02.2015);

- Постановление администрации Дубовского сельского поселения от 17.12.2015 № 97 «О создании межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение при администрации муниципального образования «Дубовское сельское поселение»; 

- Устав Дубовского сельского поселения;

- иные правовые акты Российской Федерации, Еврейской автономной области и муниципальные правовые акты.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

Заявителем представляется заявление о переводе помещения по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц), или копии учредительных документов, заверенные учредителем (для юридических лиц); в случае обращения представителя заявителя по доверенности – документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в том числе нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации; свидетельство о рождении несовершеннолетнего (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет);

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

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

Документы, указанные в п.п. 1, 2 п. 2.6. настоящего регламента, представляются в подлиннике с ксерокопией или надлежащим образом заверенной копии с ксерокопией. Документы, указанные в п.п. 3 п. 2.6. настоящего регламента, представляются в ксерокопии. Подлинники документов, указанных в п.п. 1 и 2 п. 2.6. настоящего регламента, после сверки с ксерокопией возвращаются заявителю.

В заявлении на предоставление муниципальной услуги заявитель дает согласие на обработку его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратился представитель заявителя, то он дополнительно представляет документы, подтверждающие согласие заявителя на обработку его персональных данных, а также полномочие представителя заявителя действовать от имени заявителя при передаче персональных данных заявителя в уполномоченный орган.

Если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего абзаца не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на переводимое помещение, либо свидетельство о государственной регистрации права 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.

2.8. Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий при предоставлении муниципальной услуги

Запрещено 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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

Основания для отказа в приеме документов:

- неполный комплект документов (представляемых непосредственно заявителем);

- обратившееся лицо не имеет полномочий представителя;

- документы в установленных законом случаях не скреплены печатями, не имеют необходимых подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц – с использованием сокращений, отсутствуют указания мест их нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

- документы заполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

- непредставления определенных п. 2.6. настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- поступления в Отдел ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с п. 2.7. настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Отдел после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с п. 2.7. настоящего Регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

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

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги предоставляется на бесплатной основе.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются заявителем в администрацию либо в МФЦ.

2.12.2. Порядок приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудниками МФЦ, а также порядок передачи принятых документов в администрацию регулируется Регламентом деятельности МФЦ.

2.12.3. Поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги в администрацию либо МФЦ регистрируется специалистом по правилам делопроизводства.

2.12.4. Регистрация заявления осуществляется в журнале учета входящей документации. На заявлении ставится отметка о приеме документов: входящий номер, дата.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и информации о порядке предоставления таких услуг

2.13.1. Вход в помещение администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

2.13.2. Места ожидания приема граждан и заполнения ими необходимых документов оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами для письма.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Администрация посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показатели доступности муниципальной услуги:

- информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте администрации Биробиджанского района на странице Дубовского сельского поселения;

- наличие информации о графике работы администрации, МФЦ;

- возможность получения услуги через МФЦ;

- услуга оказывается бесплатно.

Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие Административного регламента требованиям действующего законодательства;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг ЕАО;

2) копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) представление документов в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг ЕАО.

2.15.2. При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов.

В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги включают в себя:

- прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов при непосредственном обращении в администрацию либо в МФЦ;

- прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, переданного из МФЦ в администрацию;

- формирование и направление межведомственного запроса, получение документов по каналам межведомственного взаимодействия;

- выезд и визуальный осмотр переводимого помещения;

- передачу сформированного комплекта документов на рассмотрение межведомственной комиссии;

- подготовку проекта распоряжения и уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе;

- передачу результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для последующей его выдачи (направления) заявителю;

- выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю при непосредственном обращении в администрацию либо в МФЦ;

- подготовку акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ в приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов при непосредственном обращении в администрацию либо в МФЦ

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, в администрацию либо в МФЦ. Специалист администрации, МФЦ осуществляет прием заявления и документов, регистрирует их.

При получении письменного обращения, содержащего нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы в адрес муниципальных служащих, а также членов их семей, администрация вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему заявление, о недопустимости использования ненормативной лексики.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно остается без рассмотрения, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявитель вправе вновь направить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного из МФЦ в администрацию

Основанием для начала административной процедуры являются переданное в администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагающиеся к нему документы, принятые от заявителя в МФЦ.

В ходе приема заявления и прилагающихся к нему документов специалист администрации осуществляет проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Регламента, и регистрирует по правилам делопроизводства.

Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета входящей документации администрации.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса, получение документов по каналам межведомственного взаимодействия

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту администрации, МФЦ заявления с пакетом документов.

Специалист администрации, МФЦ проверяет представленный пакет документов и в случае отсутствия документов, определенных п. 2.7. настоящего Регламента, в течение трех рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, осуществляет подготовку межведомственного запроса о предоставлении необходимых сведений в уполномоченные органы: государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальных услуг.

3.4.2. Критерием принятия решения о формировании и направлении в уполномоченные органы по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о предоставлении соответствующих сведений является отсутствие документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. Специалист контролирует получение сведений в соответствии с направленным запросом.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является получение от уполномоченных органов по системе межведомственного взаимодействия запрашиваемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, а именно:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на переводимое помещение, либо свидетельство о государственной регистрации права 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.

3.4.5. Способ фиксации результата административной процедуры по формированию и направлению в уполномоченные органы по системе межведомственного взаимодействия межведомственного запроса о предоставлении соответствующих сведений – регистрация в администрации, МФЦ от уполномоченных органов по системе межведомственного взаимодействия соответствующих сведений.

3.5. Выезд и визуальный осмотр переводимого помещения

На стадии формирования комплекта документов специалист администрации (представитель Межведомственной комиссии при администрации Дубовского сельского поселения переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее – Межведомственная комиссия) вправе осуществлять выезд и визуальный осмотр переводимого помещения. В случае обнаружения признаков использования жилого помещения не по назначению специалист администрации (представитель Межведомственной комиссии) фиксирует их (фотосъемка) и направляет на рассмотрение Межведомственной комиссии.

3.6. Передача сформированного комплекта документов на рассмотрение межведомственной комиссии

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, предусмотренных пунктами 2.6. и 2.7. настоящего Регламента.

При назначении даты заседания Межведомственной комиссии специалист администрации передает сформированный комплект документов на рассмотрение Межведомственной комиссии, ведет протокол заседания Межведомственной комиссии.

Состав и порядок работы Межведомственной комиссии регламентированы постановлением администрации Дубовского сельского поселения.

3.7. Подготовка проекта распоряжения и уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе

3.7.1. По итогам работы Межведомственной комиссии специалист администрации готовит проект распоряжения и уведомления о переводе либо уведомление об отказе в переводе по форме согласно приложению 2.

3.7.2. Подготовленный проект распоряжения и уведомления о переводе либо уведомление об отказе в переводе передается главе администрации (заместителю главы администрации) для согласования.

3.7.3. При наличии замечаний по проекту распоряжения и уведомления о переводе либо уведомление об отказе в переводе глава администрации (заместитель главы администрации) возвращает документы специалисту для устранения имеющихся замечаний.

3.7.4. Проект распоряжения о переводе, в полном объеме прошедший процедуру согласования и уведомление о переводе либо уведомление об отказе в переводе направляется главе администрации Дубовского сельского поселения для подписания.

3.7.5. Распоряжение и уведомление о переводе подтверждают окончание перевода помещения и являются 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.

3.7.6. Специалист администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в п. 3.7.1. настоящего Регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю(лям) документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем(лями).

3.7.7. Результатом административной процедуры является распоряжение администрации Дубовского сельского поселения и уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.8. Специалист администрации информирует о принятии соответствующего решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.7.9. Способ фиксации результата административной процедуры письменный.

3.8. Передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для последующей его выдачи (направления) заявителю

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение администрации Дубовского сельского поселения и уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.2. Специалист администрации передает распоряжение администрации Дубовского сельского поселения (три заверенные копии) и уведомление (в одном экземпляре) о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в одном экземпляре) в МФЦ для последующей выдачи (направления) заявителю(лям).

3.8.3. Один экземпляр распоряжения администрации Дубовского сельского поселения и один экземпляр уведомления о переводе или уведомления об отказе в переводе остается в архиве администрации.

3.8.4. Способ фиксации результата административной процедуры – под роспись в журнале регистрации.

3.8.5. Результатом административной процедуры является выдача сотруднику МФЦ распоряжения администрации Дубовского сельского поселения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги для последующей выдачи (направления) заявителю(лям).

3.9. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю при непосредственном обращении в администрацию либо в МФЦ

3.9.1. При непосредственном обращении заявителя в администрацию, администрация вручает результат оказания муниципальной услуги заявителю лично с обязательной отметкой в журнале регистрации.

3.9.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ специалист МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата услуги в порядке и сроки, предусмотренные Регламентом деятельности МФЦ.

3.10. Подготовка акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ в приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

Порядок приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения и выдачи акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки (далее – акт приемочной комиссии), или отказа в приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, регламентируется постановлением администрации Дубовского сельского поселения.

Завершение указанных переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной из состава Межведомственной комиссии.

Акт приемочной комиссии направляется администрацией в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляет глава администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Еврейской автономной области и муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Целью проведения внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются администрацией Дубовского сельского поселения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием), решениями органов, предоставляющих муниципальную услугу.

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

Должностные лица администрации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

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

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

а) независимость;

б) должная тщательность.

4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами ЕАО, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами ЕАО, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами ЕАО, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в администрацию Дубовского сельского поселения, а также МФЦ.

5.2.2. Жалоба может быть направлена:

- по почте по адресу: 679515, с. Дубовое, ул. Молодежная, д. 8;

- принята при личном приеме у главы администрации Дубовского сельского поселения  по адресу: 679515, с. Дубовое, ул. Молодежная, д. 8;

- в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Биробиджанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"  на странице Дубовского сельского поселения (http://www.br.eao.ru/poselen/dubsp/);

б) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.gosuslugi.ru). 

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Дубовского сельского поселения,  должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Дубовского сельского поселения, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию Дубовского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткий срок не предусмотрен действующим законодательством РФ.

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре обжалования

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган (должностное лицо) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами ЕАО, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае, когда в жалобе обжалуется судебное решение, жалоба в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае, когда в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченный орган (должностное лицо) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобы.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

При рассмотрении жалобы гражданин вправе представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, а также вправе знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Порядок направления ответа о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту 
администрации сельского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие документов, а так же выдача решений 
о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

 Главе администрации Дубовского сельского поселения

___________________________________________________

 от _________________________________________________

(Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего 

___________________________________________________

личность – для физических лиц)

 ___________________________________________________

(полное наименование организации – 

___________________________________________________

для юридических лиц)

 ___________________________________________________

Адрес: _____________________________________________

 ___________________________________________________

 (указывается полный почтовый адрес)

 ___________________________________________________

 Телефон: ___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого (нежилого) помещения

в нежилое (жилое) помещение

Прошу(сим) перевести из жилого (нежилого) помещение 

_________________________________________________________________________________________ 

(наименование помещения)

общей площадью _____кв. м, расположенное по адресу: _________________________________________
________________________________________________________________________________________
принадлежащее мне (нам) на праве собственности согласно

__________________________________________________________________________________________
(указываются правоустанавливающие документы)

__________________________________________________________________________________________
в нежилое (жилое) помещение в целях использования: 

__________________________________________________________________________________________.

(указывается назначение помещения)

 К заявлению прилагаются документы:

_____ 1. паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц), или копии учредительных документов, заверенные учредителем (для юридических лиц); в случае обращения представителя заявителя по доверенности - документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в том числе нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации; свидетельство о рождении несовершеннолетнего (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет) на ____ листах;

_____ 2. правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на ____ листах;

_____ 3. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) на ____ листах;

_____ 4. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на переводимое помещение, либо свидетельство о государственной регистрации права на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним на ____ листах;

_____ 5. план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на ____ листах;

_____ 6. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ____ листах.

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель(ли).

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ____________________________________________________________________________________________
(наименование заявителя)

даю(ет) свое согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление/изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение, моих персональных данных с целью предоставления муниципальной услуги.

Указанное согласие действует с момента представления данных до исполнения муниципальной услуги.

"__" ______ 20__ г. Заявитель(ли) *___________________ ____________________________

                                                                 (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

 ____________________ ____________________________

    (подпись заявителя)
           (расшифровка подписи)

 ____________________ ____________________________

      (подпись заявителя)
           (расшифровка подписи)

 ____________________ ____________________________

      (подпись заявителя)
           (расшифровка подписи)

Представитель ________________ _______________ _______________________
                          (N доверенности)        (подпись)
(расшифровка подписи)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту администрации 
сельского поселения по предоставлению 
муниципальной услуги «Принятие документов, 
а так же выдача решений о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого
 помещения в жилое помещение»

ФОРМА

уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	[image: image2.png]



Муниципальное образование

 «Дубовское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

679515, с. Дубовое, ул. Молодежная, 8

тел./факс 79-3-21,  тел.79-2-10

___.___.20__ № ___/01-21

На № ____________ от __________


	
	Кому _____________________________

(фамилия, имя, отчество – 

 _________________________________

для граждан;

 _________________________________

полное наименование организации – 

 _________________________________

для юридических лиц)

 Куда _____________________________

 (почтовый индекс и адрес

 _________________________________

 заявителя согласно заявлению

 _________________________________

 о переводе)

_________________________________ 



	
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

Администрация Дубовского сельского поселения________________________________________________
(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:

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

(ненужное зачеркнуть)

__________________________________________________________________________________________
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

_____________________________________________________________________________,

РЕШИЛА (__________________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

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)

_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
Глава администрации 

Дубовского сельского поселения _______________________ ФИО

М.П.
Муниципальное образование «Биробиджанский муниципальный район»

Еврейской автономной области

ГЛАВА  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.01.2016 № 2                                                                                                                                  г. Биробиджан

О порядке проведения расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области

В  целях  обеспечения осуществления органами местного самоуправления полномочий по решению вопросов местного значения и контроля  исполнительной  дисциплины  по  выполнению принимаемых  решений  и  поручений  главы муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, оперативного управления социально-экономическими процессами на территории муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании  Устава Биробиджанского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок проведения расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области.

2. Утвердить  прилагаемый Состав участников расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области.

3. Утвердить прилагаемый График проведения расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области на 2016 год.

4. Возложить на отдел организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района (Яценко А.А.):

- организационное обеспечение подготовки и проведения расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области;

- информирование участников расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район»  Еврейской автономной области о датах проведения совещаний, вопросах повестки дня расширенных аппаратных совещаний;

- обеспечение явки участников расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области;

- подготовку  решений, принятых по итогам расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области;

- контроль за реализацией решений  расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области;

- размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области в сети Интернет.

5. Рекомендовать главам сельских поселений муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области при разработке перспективных планов работы поселений предусмотреть обязательное участие в расширенных аппаратных совещаниях при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области в соответствии с утвержденным Порядком проведения расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района Яценко А.А.

7. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Биробиджанского муниципального района в сети Интернет.

8. Настоящее постановление вступает в силу со 02 февраля 2016 года.

Глава муниципального района



          Е.П. Кочмар
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

муниципального района

от 20.01.2016
Порядок

проведения расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области

1.
Общие положения

1.1. Расширенные аппаратные совещания при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области (далее - расширенные аппаратные совещания) являются управленческой формой деятельности главы муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области (далее - глава района) при обязательном участии должностных лиц администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области (далее - Биробиджанский муниципальный район), председателя Собрания депутатов Биробиджанского муниципального района, председателя контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района, глав администраций сельских поселений Биробиджанского муниципального района,  при необходимости руководителей муниципальных учреждений и предприятий, расположенных на территории Биробиджанского муниципального района, территориальных подразделений федеральных и областных органов власти, общественных организаций района, расположенных на территории Биробиджанского муниципального района.

1.2. Правовой основой расширенных аппаратных совещаний является Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устав Биробиджанского муниципального района.

2. Задачи расширенных аппаратных совещаний

2.1. Оперативное обеспечение главы района аналитической и справочной информацией о состоянии социально-экономического и общественно-политического положения на территории Биробиджанского муниципального района.

2.2. Обеспечение главы района информацией о результатах деятельности структурных подразделений администрации Биробиджанского муниципального района, муниципальных учреждений и предприятий Биробиджанского муниципального района, территориальных подразделений федеральных и областных органов власти, расположенных на территории Биробиджанского муниципального района (далее - территориальные подразделения федеральных и областных органов власти), общественных организаций.

2.3. Определение приоритетных направлений в деятельности структурных подразделений администрации Биробиджанского муниципального района, муниципальных учреждений и предприятий Биробиджанского муниципального района, администраций сельских поселений Биробиджанского муниципального района, согласование направлений взаимодействия администрации Биробиджанского муниципального района, муниципальных учреждений и предприятий Биробиджанского муниципального района, администраций сельских поселений Биробиджанского муниципального района и участвующих в аппаратном совещании, территориальных подразделений федеральных и областных органов власти, общественных организаций.

3.
Порядок проведения  расширенных аппаратных совещаний

3.1.  Расширенные аппаратные совещания при главе района проводятся в соответствии с утвержденным планом работы администрации Биробиджанского муниципального района ежемесячно. 

3.2. Расширенные аппаратные совещания проводятся по адресу: Еврейская автономная область, город Биробиджан, улица Пушкина, 5б, второй этаж (большой зал заседаний) в первую среду каждого месяца с 10.00 часов.

3.3.  В исключительных случаях день и время проведения аппаратного совещания могут быть изменены по решению главы района.

3.4. Расширенные аппаратные совещания проводит глава района. В отсутствии главы района,   по   поручению   главы   района,   аппаратные   совещания   может проводить первый заместитель главы администрации Биробиджанского муниципального района.

3.5. На заседания расширенных аппаратных совещаний  приглашаются начальники структурных подразделений администрации Биробиджанского муниципального района, председатель Собрания депутатов Биробиджанского муниципального района,  главы администраций сельских поселений Биробиджанского муниципального района, председатель контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района, при необходимости руководители муниципальных учреждений и предприятий Биробиджанского муниципального района, руководители территориальных подразделений федеральных и областных органов власти, общественных организаций.

3.6. Организационное обеспечение подготовки и проведения расширенных аппаратных совещаний осуществляется отделом организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района. 

3.7. Письменные предложения в повестку дня расширенных аппаратных совещаний вносятся главой района, заместителями главы администрации Биробиджанского муниципального района, начальниками структурных подразделений администрации Биробиджанского муниципального района, главами администраций сельских поселений Биробиджанского муниципального района, председателем Собрания депутатов Биробиджанского муниципального района, председателем контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района, руководителями  территориальных  подразделений  федеральных  и  областных  органов власти, общественных организаций ежеквартально до 10 числа предшествующего очередному кварталу месяца. 

3.8. Отдел организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района на основании п. 3.7 настоящего Порядка в срок до 20 числа, предшествующего месяцу очередного квартала, составляет план расширенных аппаратных совещаний при главе района на очередной квартал и представляет его на утверждение главе района. План расширенных аппаратных совещаний при главе района утверждается постановлением главы района и  размещается на официальном сайте Биробиджанского муниципального района в сети Интернет.

3.9. На расширенных аппаратных совещаниях участники выступают с докладами в соответствии  с  планом  расширенных аппаратных  совещаний,  утвержденным  главой  района на  квартал  текущего  года с обязательным мультимедийным сопровождением (презентации, графики, фото- и видео-материалы). 

3.10. Лицо, ответственное за внесенный в повестку расширенного аппаратного совещания вопрос, за неделю до расширенного аппаратного совещания подтверждает начальнику отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального район необходимость рассмотрения данного вопроса, а за 2 рабочих дня до расширенного аппаратного совещания предоставляет проекты доклада и решения по рассматриваемому вопросу с одновременным представлением необходимых поясняющих справок, таблиц, схем, графиков, иной необходимой документации и информации.   

3.11. В случае утраты актуальности рассмотрения запланированного вопроса на расширенном аппаратном заседании при главе района лицо, ответственное за внесенный в повестку совещания вопрос, за неделю до расширенного аппаратного совещания направляет главе района предложение о снятии с повестки данного вопроса или переносе срока его рассмотрения.   

3.12.  При  подготовке  к  расширенному  аппаратному совещанию  докладчиком должна  быть  подготовлена  краткая  информация,  содержащая  сведения  о результатах  деятельности  структурного  подразделения администрации  Биробиджанского муниципального района,  организации,  учреждения  за  истекший  период  по следующей схеме:

1) анализ  деятельности структурного  подразделения администрации Биробиджанского муниципального района, организации, учреждения по показателям  эффективности муниципального управления, отражающим: 

-  исполнение  законодательных,  нормативных правовых актов  Российской  Федерации, Еврейской автономной  области,  муниципальных  правовых  актов и иных направлений деятельности структурного подразделения администрации Биробиджанского муниципального района, организации, учреждения;

-  основное  содержание  деятельности  по  выполнению  задач,  определенных перспективными  и  текущими  планами  структурного  подразделения,  организации, учреждения;

2) существующие проблемы;

3)  задачи на предстоящий период;

4) основные управленческие действия по решению вышеуказанных проблем и задач;

5) о ходе реализации Стратегии социально-экономического развития Биробиджанского муниципального района или муниципальных программ по курируемым направлениям;

6) иные поручения и поставленные главой района задачи.

3.13. Главы администраций сельских поселений Биробиджанского муниципального района, председатель Собрания депутатов Биробиджанского муниципального района, председатель контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района  информируют  главу района, участников совещания о проведенных мероприятиях, о планах работы на предстоящий период, наиболее актуальных вопросах своей деятельности (в соответствии с п. 3.7 настоящего Порядка).

3.14.  Руководители  территориальных  подразделений  федеральных  и  областных  органов власти, общественных организаций  кратко  информируют  главу  района,  участников  совещания  о наиболее  актуальных  вопросах  своей  деятельности  в  пределах  компетенции  органов местного самоуправления (в соответствии с пунктом 3.7 настоящего Порядка).

3.15.  Участники  аппаратных  совещаний  несут  персональную ответственность  за объективность и полноту представляемой информации.

3.16.  После выступления любой из участников расширенного аппаратного совещания с разрешения  главы района может задать выступающему уточняющие вопросы, относящиеся к содержанию выступления.

3.17. В случаях, когда участник расширенного аппаратного совещания по уважительной причине не имеет  возможности  лично  присутствовать  на  совещании  (вследствие  его  болезни,  нахождения  в  отпуске,  в  командировке,  а  также  вследствие  иных  заслуживающих внимания  обстоятельств), он за два дня до очередного расширенного аппаратного совещания сообщает в отдел организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района причины невозможности присутствия на аппаратном совещании, а также фамилию, имя, отчество, должность замещающего лица.

3.18.  В случаях, когда докладчик расширенного аппаратного совещания по уважительной причине не имеет  возможности  лично  присутствовать  на  совещании  (вследствие  его  болезни,  нахождения  в  отпуске,  в  командировке,  а  также  вследствие  иных  заслуживающих внимания  обстоятельств),  он за два дня до очередного расширенного аппаратного совещания сообщает в отдел организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района причины невозможности присутствия на аппаратном совещании, а также фамилию, имя, отчество, должность замещающего лица. В этом случае докладчиком с  разрешения  главы  района выступает данное лицо. 

3.19. Участники расширенного аппаратного совещания до начала совещания проходят регистрацию. Регистрация участников расширенного аппаратного совещания при главе района проводится специалистами отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района. 

3.20. Председательствующий на расширенном аппаратном совещании определяет время для доклада:

 
- по вопросам, связанным с подведением итогов работы - не более 20 минут;

 
- по текущим вопросам - не более 10 минут;

 
- для выступления в прениях - не более 5 минут.

 
Общая продолжительность расширенного аппаратного совещания не более 2-х часов 00 минут.

3.21. Протокол расширенных аппаратных совещаний ведется специалистами отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района.

3.22. Протокол оформляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации Биробиджанского муниципального района.

3.23.  Поручения,  данные  главой  района, в рамках своих полномочий, в  ходе расширенного  аппаратного  совещания, оформляются в виде решения расширенного аппаратного совещания специалистами отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района и содержат:

-  номер решения и дату проведения расширенного аппаратного совещания; 

- наименование рассматриваемого вопроса;

- решение о принятии к сведению или направлению на доработку рассматриваемого вопроса;

- поручения главы района с обязательным указанием сроков их  исполнения  и  ответственных лиц,  которым  данные поручения определены к исполнению.

3.24.  Решения  расширенных аппаратных совещаний утверждаются главой района после согласования с первым заместителем главы и заместителями главы администрации Биробиджанского муниципального района.

3.25. Решения  расширенных аппаратных  совещаний,  содержащие  поручения  главы района,  в  течение  2 дней  направляются  специалистами отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района лицам, которым данные поручения адресованы.

3.26.  Ответственное лицо, на которого возложено выполнение поручения в соответствии с решением расширенного  аппаратного совещания:

- организует исполнение данного поручения и направляет отчет о его выполнении в письменной форме главе района через отдел организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района в соответствии со сроками, установленными в решении расширенного аппаратного совещания;

- в случае если срок исполнения в поручении не указан, оно подлежит исполнению в течение 30 дней со дня подписания решения. Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, поручение подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день;

- в случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно, исполнитель представляет через отдел организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района главе района в течение 3 дней со дня подписания поручения предложение о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения. В исключительных случаях предложение о продлении срока исполнения поручения по истечении 3-х дневного срока со дня подписания решения представляется главе района одновременно с докладной запиской, с указанием причин продления.

3.27. По поручениям, данным на расширенном аппаратном совещании главой района, возможен личный доклад исполнителя о ходе их выполнения на одном из следующих расширенных  аппаратных совещаний.

3.28. После рассмотрения главой района информации, представленной исполнителем о выполнении поручения, определенного решением расширенного аппаратного совещания, в соответствии с резолюцией главы района поручение снимается с контроля либо срок его исполнения продлевается. В случае снятия с контроля оригинал информации о выполнении поручения с приложенной резолюцией главы района хранится в отделе организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района. В случае продления срока исполнения поручения - оригинал информации о выполнении поручения с приложенной резолюцией главы района направляется исполнителю, копия хранится в отделе организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации Биробиджанского муниципального района.
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы  муниципального района

от 20.01.2016
Состав

участников расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области

1.
Главы сельских поселений муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» 

Еврейской автономной области

1)  глава Бирофельского сельского поселения;

2)  глава Валдгеймского сельского поселения;

3)  глава Дубовского сельского поселения;

4)  глава Надеждинского сельского поселения;

5)  глава Найфельдского сельского поселения;

6)  глава Птичнинского сельского поселения.

2. Администрация и Собрание депутатов муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области (далее по тексту муниципальный район)

1) первый заместитель главы администрации муниципального района;

2) заместитель  главы администрации муниципального района по экономике и финансам;

3) заместитель главы администрации муниципального района по социальным вопросам;

4) заместитель главы администрации муниципального района, начальник управления сельского хозяйства;

5) начальник отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации муниципального района;

6) начальник отдела муниципальной службы администрации муниципального района 

7) начальник отдела по бюджетному учету, отчетности и закупкам администрации муниципального района;

8) начальник отдела коммунального хозяйства, транспорта, связи и архитектуры администрации муниципального района;

9) начальник отдела ГО и ЧС администрации муниципального района;

10) начальник одела по мобилизационной подготовке администрации муниципального района;

11)  начальник отдела образования администрации муниципального района;

12) начальник отдела культуры администрации муниципального района;

13) начальник отдела по делам семьи, молодёжи, физической культуре и спорту администрации муниципального района;

14) начальник финансового отдела администрации муниципального района;

15) начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района;

16) начальник отдела по труду и социально-экономическим вопросам администрации муниципального района;

17) председатель Собрания депутатов Биробиджанского муниципального района (по согласованию);

18) председатель контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района (по согласованию).
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

муниципального района

от 20.01.2016
График

проведения расширенных аппаратных совещаний при главе муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» еврейской автономной области на 2016 год

	№ п/п
	Дата проведения
	Место проведения
	Время 

	1
	03 февраля 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	2
	02 марта 2016 года 
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	3
	06 апреля 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	4
	04 мая 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	5
	01 июня 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	6
	06 июля 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	7
	03 августа 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	8
	07 сентября 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	9
	05 октября 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	10
	02 ноября 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00

	11
	07 декабря 2016 года
	г.Биробиджан, ул.Пушкина 5б, 2-й этаж, большой зал
	10-00


ОБЪЯВЛЕНИЕ
Информация о реализации

федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий

на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года"

С 1 января 2014 года на территории района реализуется федеральная целевая программа "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года". 

1. В рамках данной программы право на получение социальных выплат имеют: а) граждане постоянно проживающие  в сельской местности; б) молодая семья, под которой понимаются состоящие в зарегистрированном браке лица в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет или неполная семья, которая состоит из одного родителя, чей возраст на дату подачи заявления не превышает 35 лет, и одного или более детей, в том числе усыновленных; в) молодой специалист, под которым понимается одиноко проживающее или состоящее в браке лицо в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет, имеющее высшее (среднее профессиональное) образование.

Условия для участников программы:

Для граждан: а) постоянное проживание и работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности (основное место работы) в сельской местности (в течение не менее одного года на дату подачи заявления); б) признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий; в) наличие собственных и (или) заемных средств.
Для молодых семей: Молодая семья, под которой понимаются состоящие в зарегистрированном браке лица в возрасте не старше 35 лет или неполная семья, которая состоит из одного родителя, чей возраст на дату подачи заявления не превышает 35 лет, и одного или более детей, в том числе усыновленных, в случае если соблюдаются в совокупности следующие условия: а) работа хотя бы одного из членов молодой семьи по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности; б) постоянное проживание в сельской местности, в которой хотя бы один из членов молодой семьи работает или осуществляет индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере; в) признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий; г) наличие у молодой семьи собственных и (или) заемных средств;
Для молодых специалистов: Молодой специалист, под которым понимается одиноко проживающее или состоящее в браке лицо в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет, имеющее высшее (среднее профессиональное) образование, в случае, если соблюдаются в совокупности следующие условия: а) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности в соответствии с полученной квалификацией; б) постоянное проживание молодого специалиста (и членов его семьи) в сельской местности, в которой молодой специалист работает или осуществляет индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере; в) признание молодого специалиста (и членов его семьи) нуждающимся в улучшении жилищных условий; г) наличие у молодого специалиста (и членов его семьи) собственных и (или) заемных средств.
2. Право на получение социальной выплаты имеют также молодые семьи и молодые специалисты, изъявившие желание постоянно проживать и работать по трудовому договору или осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности.

По всем интересующим вопросам обращаться в управление сельского хозяйства администрации Биробиджанского муниципального района по адресу: г.Биробиджан,   ул. Пушкина, 5 б, каб. 101 или по телефону 8(42622) 2-03-64.
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