	

	


                                                             № 30
                                                                                                      25 июля  2017г.
                                                                                                      с.Соловцово 
                                                                                                      «Бесплатно»

С Е Л Ь С К И Й   В Е С Т Н И К
_______________________________________
Информационный бюллетень Комитета местного самоуправления Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.             Издание официальных документов.

	АДМИНИСТРАЦИЯ СОЛОВЦОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

	ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	25.07.2017 
	№
	35-п

	
с. Соловцово





О внесении изменений в Порядок принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, администрируемым администрацией  Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, утвержденный постановлением администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 21.10.2016 № 49-п

Руководствуясь статьей 47.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2016 N 393 "Об общих требованиях к порядку принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации", Уставом Соловцовского сельсовета   Иссинского района Пензенской области ( с последующими изменениями), 
администрация Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области постановляет:
1. Внести в Порядок принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, администрируемым администрацией  Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, утвержденный постановлением администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 21.10.2016 № 49-п, следующие изменения:
а) пункт 6 изложить в следующей редакции:
«6. Комиссия рассматривает документы, подтверждающие наличие оснований для принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет и направляет в администрацию Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области Пензенской области  для принятия соответствующего решения.».
б) пункт 7 изложить в следующей редакции:
«7. Комиссия создается на основании постановления администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области Пензенской области и состоит из 5 человек. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 70% от общего числа ее членов. Решения комиссии принимаются открытым голосованием, простым большинством голосов членов, присутствующих на заседании.».
	2.   Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Сельский вестник».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
	4. Контроль  за  исполнением   настоящего  постановления возложить  на главу администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.


Глава администрации	
Соловцовского сельсовета			              А.А. Григорьев


	АДМИНИСТРАЦИЯ  СОЛОВЦОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

	ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	25.07.2017   
	№
	36-п 

	
с. Соловцово






Об утверждении административного регламента администрации  Соловцовского сельсовета  Иссинского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Соловцовского сельсовета  Иссинского района Пензенской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями),  постановлением Правительства Российской Федерации от  19.11.2014  № 1221  «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования», руководствуясь  Уставом Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области (с изменениями и дополнениями), 

Администрация Соловцовского сельсовета Иссинского района   Пензенской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области» согласно приложению.
	2. Признать утратившим силу постановление администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 30.09.2015 №44-п "Об утверждении административного регламента администрации  Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области".
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Сельский вестник».
	4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области


Глава  администрации  
Соловцовского сельсовета		                         	А.А. Григорьев

         Приложение
к постановлению администрации
               Соловцовского сельсовета
Иссинского района Пензенской области
                   от 25.07.2017 № 36-п 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области»

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области» (далее - Административный регламент) регулирует порядок и стандарт предоставления администрацией Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области (далее - администрация) муниципальной услуги по присвоению объектам адресации адресов и аннулированию адресов (далее - муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам и (или) юридическим лицам, являющимся собственниками объекта адресации на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, либо обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации (далее - заявитель):
1.2.1 право хозяйственного ведения;
1.2.2 право оперативного управления;
1.2.3 право пожизненно наследуемого владения;
1.2.4 право постоянного (бессрочного) пользования.
От имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться лицо, действующее в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.
От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
1.3. Органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, находятся:
1.3.1. Администрация Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области: 442702,Пензенская область, Иссинский район,с.Соловцово, ул. Центральная, д.38
График работы: 
В установленные часы работы с посетителями в рабочие дни - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, часы приема: с 13.00 часов до 17.00 часов.
1.3.2. Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Иссинского района Пензенской области» (далее - МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области" либо многофункциональный центр): Пензенская область, Иссинский район, р.п. Исса, ул. Ленинская, д.49.
График работы: рабочие дни – понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, часы приема: с 8.00 часов до 17.00 часов, без перерыва на обед, суббота с 08.00 до 13.00 без перерыва на обед
1.4. Справочные телефоны:
1.4.1. Администрация Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области Иссинского района Пензенской области: 8 (84144) 2-66-38;
1.4.2. МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области": 8(84144) 2-27-69, 8(84144) 2-27-66
1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
1.5.1. непосредственно в администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, а также специалистами МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области";
1.5.2. с использованием средств телефонной связи при обращении заявителей непосредственно по телефону;
1.5.3. на официальном Интернет-сайте администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области Иссинского района Пензенской области: http://www.rpissa.solovcovo.pnzreg.ru.
1.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся специалистами администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области и МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области".
Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи в течение рабочего времени администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области и МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области".

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области» (далее – муниципальная услуга).
	2.2. Наименование органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
   2.2.1. Администрация Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области;
   2.2.2. МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области".
            2.3 При предоставлении муниципальной услуги принимают участие в порядке межведомственного взаимодействия в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
- Федеральная налоговая служба.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.4.1. постановление администрации о присвоении  или аннулировании адреса объекту недвижимости;
2.4.2.  решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании адреса - по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса».
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 18 рабочих дней со дня поступления заявления. 
        	В случае представления заявления через МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области", указанный срок исчисляется со дня передачи МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области"заявления и документов в администрацию.
2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 
- Конституция Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237);
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 №146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;
- Устав Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области;
- постановление администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 25.01.2013 №2-п "Об утверждении Реестра муниципальных услуг Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области" (с последующими изменениями);
- настоящий Административный регламент.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1.  Заявление на имя главы администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» (далее - заявление). В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
	При поступлении обращения за получением муниципальной услуги, подписанного квалифицированной подписью, исполнитель услуг обязан провести процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" (далее - проверка квалифицированной подписи).
	В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
[bookmark: Par59]2.7. 2. К заявлению прилагаются:
2.7.2.1. документы, предоставляемые заявителем в обязательном порядке:
- копии документов, удостоверяющих личность заявителя либо представителя заявителя, и доверенности, выданной представителю заявителя, оформленной в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности);
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации, если права на данный объект (объекты) не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет копии документов, подтверждающих наличие согласия указанного лица или его представителей на обработку персональных данных указанного лица, а также полномочие заявителя действовать от имени указанного лица или его представителей при передаче персональных данных указанного лица в орган или организацию.
[bookmark: Par64]2.7.2.2. документы, которые заявитель вправе предоставить:
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221);
и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221).
2.8. В случае непредставления документов, предусмотренных подпунктом 2.7.2.2. настоящего Регламента, администрация запрашивает информацию о них в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствующих органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (содержащиеся в них сведения).
2.9. При предоставлении копий документов, указанных в подпункте 2.7.2., заявителем (представителем заявителя) представляются оригиналы данных документов. После проверки соответствия сведений, содержащихся в копиях и оригиналах документов, специалист администрации или МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области" возвращает оригиналы заявителю (представителю заявителя).
2.10. Документы для получения муниципальной услуги подаются в ходе личного приема, посредством почтового отправления либо в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сетей общего пользования.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в заявлении не указаны полные сведения о заявителе;
- с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента;
- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
- текст заявления не поддается прочтению;
- несоблюдение установленных условий признания действительности квалифицированной подписи при подаче заявления в форме электронного документа.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано, если:
а) заявитель не представил определенных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента документов;
б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 (далее – Правил).
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 40 Правил, являющиеся основанием для принятия такого решения.
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию не препятствует повторной подаче документов при устранении выявленного несоответствия.
2.13. При направлении отказа в присвоении объекту адресации адреса, аннулировании такого адреса заявителю возвращаются документы, приложенные к заявлению.
2.14. Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.15. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.18. Заявление регистрируется в день его поступления.
   	2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
	2.19.1. Указанные помещения должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3. настоящего Административного регламента, должны иметь писчие принадлежности (бланки заявлений, авторучки, бумагу) для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).
	Помещения МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области" должны отвечать требованиям, предусмотренным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 N 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг", а также иным требованиям, предусмотренным действующим законодательством.
2.19.2. Вход в здание, в котором предоставляются муниципальные услуги (далее - здание), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы органов местного самоуправления, организаций, предоставляющих муниципальную услугу, а также тактильной схемой (табличкой), дублирующей данную информацию.
	Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обозначается с помощью изменения фактуры наземного покрытия.
	Должностные лица администрации, предоставляющие муниципальную услугу, осуществляют, при необходимости, помощь инвалидам и иным маломобильным группам населения при их передвижении по помещениям, в том числе при входе в здание и выходе из него, в получении в доступной для них форме информации о порядке предоставления муниципальной услуги, включая оформление необходимых документов, о совершении других необходимых для получения муниципальной услуги действий, а также обеспечение посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
	2.19.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее - помещения), оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.
	2.19.4. Помещения, в том числе вход и пути передвижения по помещениям, должны быть оборудованы пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов и иных маломобильных групп населения.
	Двери в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, не должны иметь порогов, препятствующих движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.
	В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот кресел-колясок, размещение столов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кресел-колясок.
	2.19.5. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.	
	Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
	2.19.6. На путях движения инвалидов и иных маломобильных групп населения в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть предусмотрены смежные с ними места отдыха и ожидания. В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.
2.19.7. Территория, прилегающая к местонахождению администрации, предоставляющей муниципальную услугу оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.  
2.20. Основные показатели доступности и качества оказываемой муниципальной услуги:
2.20.1. возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
2.20.2. удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
2.20.3. достоверность предоставляемой информации;
2.20.4. четкость в изложении информации;
	2.20.5. полнота информирования;
	2.20.6. удобство и доступность получения информации;
	2.20.7. наличие обоснованных жалоб о стороны заявителя.
	2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
	2.21.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области".
	Предоставление муниципальной услуги в МАУ "МФЦ Иссинского района Пензенской области"осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
	Для предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре от заявителя требуется только подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат в установленные настоящим административным регламентом сроки.
	2.21.2.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
	Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.
	Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.
	Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь недостающую информацию и отправить заявление.
	Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».
	Результатом предоставления муниципальной услуги в электронной форме будет являться поступление сообщения о принятии решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».
	Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением квалифицированной электронной подписи.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-  прием и регистрация заявления;
- рассмотрение специалистом администрации поступившего заявления и приложенных к нему документов;
- принятие решения о присвоении адреса объекту капитального строительства или об отказе в присвоении адреса;
- направление заявителю принятого решения
3.2. Основанием для регистрации администрацией заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса является его подача в письменной форме, почтовым отправлением или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.7. Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию или МАУ «МФЦ Иссинского района» в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
В случае подачи заявления лично заявителем или представителем заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в день получения выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение 1).
В случае подачи заявления посредством почтового отправления  или представлены заявителем  лично через многофункциональный центр специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения заявления.
В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  направляет заявителю сообщение о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
3.3. При поступлении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует его в день поступления и направляет главе администрации или лицу, временно исполняющему его обязанности для визирования, затем направляет их специалисту администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области для исполнения.
[bookmark: Par118]3.4. Специалист администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения заявления:
3.4.1 проводит проверку сведений, указанных в заявлении, с целью определения возможности присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;
3.4.2. проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);
3.4.3. при необходимости оформляет запросы в рамках межведомственного взаимодействия;
3.4.4. по результатам проверки подготавливает:
- проект постановления администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - проект постановления);
- проект отказа в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - проект отказа) за подписью главы администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области либо лица, временно исполняющего его обязанности.
3.5. Специалист администрации в течение одного рабочего дня, наступившего после истечения срока, установленного пунктом 3.4 настоящего Регламента, представляет руководителю администрации проект постановления либо проект отказа для подписания.
3.6. Глава администрации или лицо, временно исполняющее его обязанности, в течение одного рабочего дня после получения подписывает проект постановления либо проект отказа. 
3.7. Специалист администрации, ответственный за выдачу документов:
3.7.1 в день поступления постановления администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо отказа в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса регистрирует поступившие документы;
3.7.2 в течение двух рабочих дней со дня поступления документов извещает заявителя (представителя заявителя) по телефону, указанному в заявлении, о готовности документов к получению лично, и (или) направляет документы одним из способов, указанных в заявлении (в форме электронного документа либо в форме документа на бумажном носителе).
3.8. Административные процедуры выполняются в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

4. Порядок, формы и сроки  контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных настоящим Регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, на каждом из этапов предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется путем проведения:
4.3.1. плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;
4.3.2. внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
	Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.
	4.4. Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
	Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
	Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:
4.5.1. знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;
	4.5.2. устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
	4.6. Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
	4.7. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой  администрации или уполномоченным им должностным лицом.
	4.8. Руководитель администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
	Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
— за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
— за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
	Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
	4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен  со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	4.10. Контроль соблюдения специалистами многофункционального центра последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директором многофункционального центра.


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

[bookmark: sub_1054]5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на  решения и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, а также многофункционального центра, специалистов многофункционального центра, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_10541]а) нарушение срока регистрации заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10542]б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10543]в) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10544]г) отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_10545]д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, не предусмотренным пунктом 2.12. настоящего Административного регламента;
[bookmark: sub_10546]е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;
[bookmark: sub_10547]ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1055]5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в форме электронного документа на имя главы Администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области. 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_1056]5.4. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_10561]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_10562]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;
[bookmark: sub_10563][bookmark: sub_10564]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1057][bookmark: sub_1058]5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_11027]5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_110271]1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
[bookmark: sub_110272]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028]5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
Приложение 1
к административному регламенту


РАСПИСКА
в получении документов для  присвоения, изменения и аннулирования адресов  
объектам адресации на территории  Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области


От_______________________________________________________________________
                (фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица)
получены  документы для присвоения, изменения и аннулирования объектам адресации на территории  Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области:

	 № 
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров 
	Кол-во листов

	1.
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	




Документы получены «_____»___________20____г.  входящий  № _______

__________________________/_____________ /________________/
                                  (должность)                                          (подпись)                            (Ф.И.О.)
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Приложение 2
к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	Заявитель
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Заявление с прилагаемыми к нему документами
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Личное обращение
	Почтовое отправление
	Электронная почта
	Единый портал
	МФЦ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Перевод документов на бумажный носитель
	
	Направление расписки
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отказ в принятии документов
	
	Прием и регистрация заявки и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю (1 день)
	
	По каналам межведомственного взаимодействия

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Проверка содержания представленных заявителем документов
(1 день), направление запросов в органы участвующие в предоставление услуги (2 дня), получение ответов на запросы (5 дней)
	
	В Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии
	
	В Федеральную налоговую службу

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение документов, подготовка проекта постановления Администрации о присвоении, изменении и аннулировании  
(решение об отказе в  присвоении объекту адресации адреса или аннулировании адреса) (7 дней)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Подписание и регистрация постановления (решения),  
выдача его заявителю (2 дня)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Выдача Постановления о присвоении (изменении, аннулировании) адресов  
	
	Выдача решения  
об отказе в присвоении  объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
	
	
	
	





	АДМИНИСТРАЦИЯ  СОЛОВЦОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

	ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	25.07.2017   
	№
	37-п 

	
с. Соловцово






Об утверждении административного регламента администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в  жилые помещения»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 25.01.2013 № 22-п «Об утверждении реестра муниципальных услуг Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области», Уставом Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, 

администрация Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод нежилых помещений в жилые помещения и жилых помещений в нежилые помещения».
2. Признать утратившими силу:
-  постановление администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 06.06.2012 № 20-п «Об утверждении административного регламента администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Перевод  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области»;
-  пункт 3 Постановления администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 26.07.2012 № 30-п «О внесении изменений в некоторые акты администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области по вопросам представления муниципальных услуг»;
-  пункт 3 Постановления администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 13.04.2015 № 21-п «О внесении изменений в некоторые акты администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области по вопросам представления муниципальных услуг»;
-  пункт 3 постановления администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 05.10.2015 № 45-п «О внесении изменений в административный регламент администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Перевод  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области».
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Сельский вестник» и на официальном сайте администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального  опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.


	Глава администрации 
	А.А. Григорьев



Приложение
 к постановлению администрации 
Соловцовского сельсовета Иссинского 
района Пензенской области 
от 25.07.2017  № 37-п

Административный регламент 
предоставления администрацией Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области муниципальной услуги "Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в  жилые помещения"

I. Общие положения

1. Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  муниципальной услуги " Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в  жилые помещения " (далее - Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги " Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в  жилые помещения " (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  при предоставлении муниципальной услуги.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований установленных настоящим регламентом. 
Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.
Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
       	Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает требованиям установленным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 (с изменениями) "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителем на муниципальную услугу является  физическое или юридическое лицо, являющееся собственником жилого или нежилого помещения, расположенного на территории Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области,  либо уполномоченное в установленном законом порядке лицо (далее – заявители).



3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
3.2. Место нахождения и юридический адрес администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области: 442702, Пензенская область, Иссинский район,                      с. Соловцово, ул. Центральная, д. 38.
3.3. График работы:
рабочие дни (суббота, воскресенье - выходные), часы приема: с 8.00 часов до 17.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.45 часов.
3.4. Телефоны администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области: - (84144) 2-66-38.
3.5. Официальный сайт администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://solovcovo.issa.pnzreg.ru/.
3.6. Электронный адрес специализированной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области": https://uslugi.pnzreg.ru/ и федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru.  
3.7. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикаций в средствах массовой информации;
- непосредственно в помещении администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.
3.8. Информирование осуществляется по вопросам:
- предоставления муниципальной услуги;
- предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- обжалования действий (бездействия) сотрудников в ходе предоставления государственной услуги и другим вопросам.
3.9. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется также в Муниципальном автономном учреждении Иссинского района Пензенской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МАУ "МФЦ").
Электронный адрес МАУ "МФЦ": http://issa.mdocs.ru/
Справочный телефон МАУ "МФЦ": 8(84144) 2-27-66, 8(84144) 2-27-61
Адрес МАУ "МФЦ": 42710, Пензенская обл., Иссинский район, ул. Ленинская – 49.
Режим работы МАУ "МФЦ": понедельник-пятница, с 8:00 до 17:00, суббота с 8:00 до 13:00.  Без перерыва на обед. Выходные: воскресенье.
3.10. Информирование заявителей по любым вопросам осуществляется на безвозмездной основе.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.    Наименование муниципальной услуги 

Перевод  жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в  жилые помещения.

2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
Администрация Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.
Муниципальная услуга оказывается в один этап (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий или принятия решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение) либо в два этапа (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнения иных работ).

3.     Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (приложение № 5);
- уведомление об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (приложение № 5).
4.    Срок предоставления муниципальной услуги

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято в течение 30 дней со дня представления заявителем документов, установленных п.  6 раздела II. настоящего Регламента.
В случае представления заявителем документов, указанных в п.  6 раздела II. настоящего Регламента, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в администрацию Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией РФ;
- Гражданским кодексом РФ;
- Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;
- Градостроительным кодексом РФ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации представления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации;
- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. N 47 "Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим уносу или реконструкции";
- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";
- Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";
- Уставом Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области; 
- Постановлением администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 25.01.2013 № 2-п «Об утверждении реестра муниципальных услуг Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области»; 
- Постановлением администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 29.12.2012 № 60-п «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем

6.1. Собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) обращается в администрацию Соловцовского сельсовета Иссинского района пензенской области с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по установленной форме (Приложение № 1)  
1) В заявлении указываются:
- местонахождение помещения;
- собственники помещения;
- назначение помещения после перевода;
- необходимость проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ для использования помещения после перевода, либо отсутствие таких работ;
- информация об обременении правами других лиц.
К заявлению прилагаются:
2)  правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3)  план переводимого  помещения   с его техническим описанием (если переводимое помещение является жилым, технический паспорт переводимого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;  
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект (проектная документация)  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). 
6.2. Заявитель вправе не представлять документы предусмотренные подпунктами 3 и 4   настоящей статьи, а  также, в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано  в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним,  правоустанавливающие документы на переводимое помещение. Для рассмотрения заявления  администрация, осуществляя перевод помещений,    запрашивает   следующие    документы: (их     копии    или           сведения, содержащиеся в них), если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение;
2) план переводимого  помещения   с его техническим описанием (если переводимое помещение является жилым, технический паспорт переводимого помещения);
3)   поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;  
Специалист Администрации    не вправе требовать  от   заявителя  предоставления других документов.
  	Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Запрошенные  сведения могут предоставляться  на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных копий  запрошенных    документов.
	В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.

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

Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не уполномоченного совершать такого рода действия;
-  отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;
- наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в пункте  6  раздела II. Регламента, за исключением документов, которые требуются по межведомственному взаимодействию.
Перечень оснований отказа в приеме заявления и документов, необходимых для получения муниципальной  услуги, является исчерпывающим.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение отказывается в случаях:
1) непредставления определенных п.  6  раздела II. настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
1.1) поступления в Администрацию Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  ответа органа государственной власти, организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если Администрация Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  после получения указанного ответа уведомила заявителя о его получении, предложила заявителю представить документы и (или) информацию, необходимые для принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и не получила от заявителя такие документы и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

9.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди:
при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;
при получении результата предоставления услуги - 15 минут.

11.  Срок   регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Все заявления, принятые к рассмотрению, подлежат регистрации в течение рабочего дня.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

12.1 Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
12.2. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.

13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Заявитель имеет право:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получать муниципальную услугу в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением заявления в порядке, установленном разделом V Административного регламента.
13.2. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- соблюдение стандарта муниципальной услуги по переводу нежилых помещений в жилые помещения и жилых помещений в нежилые помещения;
- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

14.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах

 	 Предоставление услуг, а также информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется также в Муниципальном автономном учреждении Иссинского района Пензенской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МАУ "МФЦ").
Электронный адрес МАУ "МФЦ": http://issa.mdocs.ru/
Справочный телефон МАУ "МФЦ": 8(84144) 2-27-66, 8(84144) 2-27-61
Адрес МАУ "МФЦ": 42710, Пензенская обл., Иссинский район, ул. Ленинская – 49.
Режим работы МАУ "МФЦ": понедельник-пятница, с 8:00 до 17:00, суббота с 8:00 до 13:00.  Без перерыва на обед. Выходные: воскресенье.
В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МАУ «МФЦ»   сотрудники МАУ «МФЦ» передают  в администрацию  заявление  и комплект документов, не позднее суток с момента регистрации в МАУ «МФЦ». Заявление и комплект документов, сданных заявителем в МАУ «МФЦ»  после 15-00 час. рабочего дня, в предпраздничные дни и в «субботу», передаются в администрацию на следующий рабочий день.
Результат предоставления муниципальной услуги направляется в МАУ «МФЦ».


15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме администрацией Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области, участвующими в предоставлении данной муниципальной услуги, осуществляется поэтапно в соответствии с планами-графиками перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, утверждаемыми соответственно Правительством Российской Федерации, высшим исполнительным органом государственной власти Пензенской области, органом местного самоуправления Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя два этапа.
1 этап:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;
- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;
- выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомления и решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
2 этап:
- организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ);
- направление акта приемочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача (направление) заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии.

1.  Прием заявления

1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
 При приеме заявления специалист проверяет:
- правильность заполнения заявления;
- действительность основного документа, удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица;
- осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в паспорте и других представленных документах.
1.2. После проведения первичной проверки документов специалист, регистрирует заявление и выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.
1.3.  В случае поступления документов по почте специалист, вскрывает конверт, регистрирует заявление  и высылает заявителю копию заявления с отметкой о принятии документов почтой.
1.4. Зарегистрированные в течение рабочего дня заявления с приложением документов передаются главе администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  для определения сотрудника, уполномоченного на направление межведомственных запросов, рассмотрение заявлений.

2. Формирование и направление межведомственных запросов

2.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 6.2  раздела II. Административного регламента.
2.2. Целью направления межведомственных запросов является выявление оснований, которые могут повлечь нарушения условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, установленных статьей 22 Жилищного кодекса РФ, а также соблюдение требований статьи 23 Жилищного кодекса РФ.
2.3. Межведомственные запросы направляются сотрудником, уполномоченным на оформление и направление межведомственных запросов, рассмотрение заявлений, в течение 2 дней со дня принятия заявления к рассмотрению.
2.4. При наличии технической возможности межведомственные запросы направляются в форме электронного документа путем заполнения электронной формы межведомственного запроса и его последующего направления на соответствующий адрес электронного сервиса, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Межведомственные запросы в форме электронного документа подписываются электронной подписью.
В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляются на бумажном носителе.
Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.5. Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса с целью получения документа и/или информации, необходимых для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3. Рассмотрение заявления и принятие решения

3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.
Заявление подлежит рассмотрению в срок, составляющий десять дней со дня регистрации.
3.2. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 8 раздела II. Административного регламента, специалист администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  в течение трех дней осуществляет подготовку проекта постановления администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
Одновременно специалист администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  осуществляет подготовку уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, установленной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 (приложение N 3 к Административному регламенту).
3.3. В случае выявления оснований для отказа в принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, указанных в пункте 8 раздела II.   Административного регламента, специалист в течение трех дней готовит проект постановления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (с указанием причин отказа), уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.4. Проекты постановлений о переводе (об отказе в переводе) жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение представляются главе администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  для принятия решения в срок не позднее чем за три дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
3.5. Результатом административной процедуры является постановление и уведомление администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области  о переводе (об отказе) в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Максимальный срок исполнения указанной муниципальной функции составляет 27 дней.

4. Выдача (направление) заявителю постановления и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения либо постановления и уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом подписанного Главой администрации постановления о переводе или постановления об отказе в переводе и соответствующих уведомлений.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения.
4.2. Специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления о переводе или об отказе в переводе выдает заявителю или направляет по почте в адрес заявителя уведомление и постановление о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо уведомление об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и постановление об отказе в переводе, а также возвращает представленные заявителем подлинники правоустанавливающих документов на переводимое помещение и плана переводимого помещения с его техническим описанием (технического паспорта).
4.3. Одновременно с выдачей или направлением заявителю указанных документов специалист направляет по почте информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято постановление о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего постановления.
4.4. Уведомление о переводе 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.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

5. Организация и проведение приемки работ, направление акта приемочной комиссии либо заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии

5.1. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, уведомление о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в сообщении о переводе. 
5.2. Завершение указанных в сообщении о переводе переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ (второй этап муниципальной услуги) подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 2), которая формируется распоряжением Главы администрации (далее - акт приемочной комиссии). 
5.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением о приемке работ (приложение 3). Специалист в день получения заявления регистрирует его и передает Главе администрации, который в течение 3 рабочих дней осуществляет подготовку, обеспечивает согласование и подписание распоряжения администрации о создании приемочной комиссии с указанием даты и времени приемки работ. Дата и время приемки работ назначается в пределах двух недель со дня поступления заявления о приемке работ.
Специалист о дате и времени приемки работ уведомляет заявителя и членов приемочной комиссии не позднее, чем за 3 дня до даты приемки работ.
5.4. В случае если при приемке работ установлено завершение переустройства и (или) перепланировки (с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки) и (или) иных работ, указанных в сообщении о переводе, специалистом в день проведения приемки составляется в двух экземплярах акт приемочной комиссии, который подписывается членами приемочной комиссии. 
5.5. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.
5.6. В случае если при приемке работ установлено невыполнение переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе, и (или) выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнение иных работ, не указанных в сообщении о переводе, специалистом в день проведения приемки составляется в двух экземплярах заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (приложение 4) с указанием причин отказа, которое подписывается членами приемочной комиссии. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 14 дней.

6. Направление акта приемочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача (направление) заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии

6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание членами приемочной комиссии акта приемочной комиссии или заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения. 
6.2. Один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, направляется специалистом в течение одного рабочего дня после его подписания по почте в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества. 
6.3. Один экземпляр заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии выдается заявителю после его подписания (направления по почте) в течение 3 рабочих дней. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой администрации.
2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава администрации обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.
3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, выполняющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.
1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в  том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о выполнении муниципальной услуги;
2) нарушение срока  исполнения  муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области,  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
6)  затребование  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, непредусмотренной Порядком и нормативными актами;
7) отказ администрации, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.
3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
6. Жалоба, поступившая в администрацию, 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 администрации, 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.
7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо,  наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
10. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Приложение 1
к Административному регламенту

Главе администрации                          Соловцовского сельсовета                        Иссинского района Пензенской области
_________________________________
_________________________________
 
З А Я В Л Е Н И Е
о переводе помещения
от _________________________________________________________________________________
(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________
номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________
телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________
удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)
Место нахождения помещения: индекс ____________, _____________________________________, ___________________________________________________________________________________
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)
Прошу осуществить перевод _____________________________________помещения в 
(жилого, нежилого)
_____________________ помещение, принадлежащего на основании ________________________
(нежилое, жилое)
___________________________________________________________________________________
(указать основание возникновения права)
___________________________________________________________________________________, в целях использования помещения в качестве ____________________________________________
 (указать вид использования помещения)
Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется (не требуется) проведение работ ____________________________________________________________________
						 (ненужное зачеркнуть)
_________________________________________________________________________________.
(по перепланировке, переустройству, иные работы)
Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц.
К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение __________________________ ____________________________________________________________________ на ____ листах.
 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)
2. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) на ____ листах.
3. Поэтажный план дома (строения) на _____листах.
4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)
перепланировки на _____ листах.
5. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.
6. Иные документы: ________________________________________________________.
(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)
 
Подпись лица, подавшего заявление:
 «____»_____________ 20___ г. 	__________________ 	______________________________
	 (дата) 					 (подпись) 			 (расшифровка подписи заявителя)
 
Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:
 «____»_____________ 20___ г.	 __________________ 	______________________________
(дата)					 (подпись)			 (расшифровка подписи заявителя) 

Приложение 2
к Административному регламенту


А К Т
ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ
 
 
________________________						 «____»___________20__ г. 
 (населённый пункт)
 
Настоящий акт составлен приемочной комиссией, сформированной на основании _____________
 
___________________________________________________________________________________
(реквизиты документа)
в составе:___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)
___________________________________________________________________________________
 
___________________________________________________________________________________
 
___________________________________________________________________________________
 
___________________________________________________________________________________
 
и подтверждает завершение ___________________________________________________________________________________
(переустройства, перепланировки, иных работ)
___________________________________________________________________________________
 
произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс ___________, _____________________________________________________________________________________________________________, ________________________________________________________,
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната,  этаж)
 
на основании______________________________________________________________________.
(реквизиты документа)
 


Подписи членов комиссии
________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать)
 
________________________________________________________________________________
 
________________________________________________________________________________
 
________________________________________________________________________________
Приложение 3
к Административному регламенту

Главе администрации                           Соловцовского сельсовета                       Иссинского района Пензенской области

_________________________________
 
З А Я В Л Е Н И Е
о приёмке работ

от _________________________________________________________________________________
(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________
номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________
телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________
удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению) 
___________________________________________________________________________________

Информирую о завершении ___________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________
 (перепланировки, переустройства, иных работ)
 
__________________________________________________________________________________ 
 
произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс ___________, ________________, __________________, ________________________________________________________________ 
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)
___________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________
(указать реквизиты уведомления о переводе)
и прошу организовать приемку указанных работ.
 
К заявлению прилагаю следующие документы:
__________________________________________________________________________________
(перечень документов)
__________________________________________________________________________________
 
Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г. 	__________________ 	              ______________________________
	 (дата) 					 (подпись) 			 (расшифровка подписи заявителя)
 
 
Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г.	 __________________  	______________________________
(дата)					 (подпись)			 (расшифровка подписи заявителя)
Приложение 4
к Административному регламенту
 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ
ОБ ОТКАЗЕ В ОФОРМЛЕНИИ АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ
 
________________________						 «____»___________20__ г. 
 (населённый пункт)
 
Приёмочная комиссия, сформированная на основании ____________________________________________
 
__________________________________________________________________________________________,
(реквизиты документа)
в составе:__________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)
___________________________________________________________________________________________
 
 
ОТКАЗЫВАЕТ в оформлении акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение  работ, произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс _____________, ______________________________,__________________________________ __________________, _________________________________________________________________________________________ 
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)
__________________________________________________________________________________________ 
на основании _______________________________________________________________________________
(реквизиты документа)
___________________________________________________________________________________________
 
в связи с:___________________________________________________________________________________
(невыполнение переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________
и (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе; выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных
 
___________________________________________________________________________________________
проектом переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнение иных работ, не указанных в уведомлении о переводе)

 
Подписи членов комиссии
___________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать)
 
___________________________________________________________________________________________
 
Приложение 5
к Административному регламенту
 
Кому _______________________________
(фамилия, имя, отчество - для граждан;
 ____________________________________
 
 ____________________________________
полное наименование организации - для юридических лиц)

 
 Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
 ____________________________________
заявителя согласно заявлению о переводе)
 ____________________________________
 
Уведомление
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
___________________________________________________________________________________
(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: индекс _________, _________________ область, _____________ район, _________________ ___________________________________________________________________________________ 
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве ________
(ненужное зачеркнуть)
___________________________________________________________________________________
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
 
ПРИНЯТО ПОСТАНОВЛЕНИЕ:  (____________________________________________________________):
(наименование акта, дата его принятия и номер)
 
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;
 (ненужное зачеркнуть)
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ: ______________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________
(перечень работ по переустройству  (перепланировке) помещения
___________________________________________________________________________________
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с ___________________________________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
___________________________________________________________________________________
 
____________________________		 _______________ 		________________________
 (должность лица подписавшего уведомление) 			(подпись) 			(расшифровка подписи)
 
 
 «____» ____________ 20__ г.

 МП

	АДМИНИСТРАЦИЯ СОЛОВЦОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

	ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	от
	25.07.2017
	№
	  38-п

	                                  с. Соловцово






О признании утратившим  силу постановления администрации    Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области   от 08.12.2008 № 14-п «Об утверждении Положения о порядке расходования средств резервного фонда администрации Соловцовского сельсовета»

В целях приведения муниципальных правовых актов администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области   в соответствие с  законодательством Российской Федерации, руководствуясь Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Уставом Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области (с последующими изменениями), 

администрация  Соловцовского  сельсовета Иссинского района Пензенской области    постановляет:
1. Признать утратившим силу постановление администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области от 08.12.2008 № 14-п «Об утверждении Положения о порядке расходования средств резервного фонда администрации Соловцовского сельсовета».
         2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Сельский вестник».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Соловцовского сельсовета Иссинского района Пензенской области.

          
Глава администрации  
Соловцовского сельсовета                                                      А.А. Григорьев
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