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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального района «Мещовский район»

 Калужской области

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17 июня 2016г.                                                                                             № 318

                  Об утверждении административного регламента

                  предоставления муниципальной услуги

                  «Выдача решения о переводе или об отказе в переводе

                  жилого  помещения в нежилое или нежилого в жилое  помещение»

           На основании  ст.43 Федерального  Закона от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», руководствуясь ст.13 Федерального Закона от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ (в редакции от 13.07.2015 г.) «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», ст.ст.7, 35  Устава  МР «Мещовский район» администрация муниципального района «Мещовский район»     

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение» (прилагается).


2. Считать утратившим силу постановление администрации МР «Мещовский район» от 09. 10. 2012 г. № 1122 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а так же выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение ».

            3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит  официальному опубликованию.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации по муниципальному хозяйству Симакова Б.В.

Глава администрации                                                                               В.Г. Поляков

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1.1.  Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги « Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» являются физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального района  «Мещовский район» с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в месте нахождения отдела архитектуры и градостроительства администрации МР «Мещовский район», предоставляющего муниципальную услугу, на информационном стенде или лично при индивидуальном устном информировании у муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

Место нахождения отдела архитектуры и градостроительства: 249240 Калужская область,  г. Мещовск, пр. Революции, д.47,  телефон: (8-48446-9-21-01), факс: (8-48-446-9-21-01)

Официальный сайт администрации муниципального района «Мещовский район» (www.meshovsk.ru); адрес электронной почты администрации муниципального района  (ameshovsk@adm.kaluga.ru).

Режим работы:

понедельник – четверг с 8-00 до 17-15, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 13-00 до 14-00; работа с заявителями понедельник – пятница  с 8-00 до 13-00.

На информационном стенде, расположенном в помещении структурного подразделения, размещается следующая информация:

- номера телефонов, факса, адрес официального сайта;

- режим работы структурного подразделения;

- графики личного приема граждан муниципальными служащими по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с образцами их заполнения;

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещены на официальном сайте администрации МР «Мещовский район» в сети Интернет www.meshovsk.ru в разделе "Реализация 210-ФЗ", а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Калужской области".
         1.4.  Способы получения муниципальной услуги: 
· лично в отделе архитектуры и градостроительства администрации; 
· через законного представителя в отделе архитектуры и градостроительства администрации;   

· по почтовому адресу;

· на портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru).

           1.5. Способы получения результата оказания муниципальной услуги:
· лично в отделе архитектуры и градостроительства администрации;

· по почтовому адресу;
· через законного представителя в отделе архитектуры и градостроительства администрации. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»   предоставляется администрацией муниципального района «Мещовский район».
В предоставлении муниципальной услуги принимает участие отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района «Мещовский район». 
2.2. Отдел не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в п. 2.6 настоящего административного регламента;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3.  Результатом  предоставления муниципальной услуги является

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

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня принятия от заявителя полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- ст.14, 22-24 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- постановлением Правительства Российской Федерации N 502 от 10.08.2005 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- иными нормативными и правовыми актами.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги:

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

- правоустанавливающих документов на переводимое помещение и их копий;

- плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, - технического паспорта такого помещения);

- поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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);

- при затрагивании при перепланировке и (или) переустройстве общего имущества - согласия всех собственников этого имущества.

Все копии представляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо представляются с подлинниками 

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:
 - заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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);

- при затрагивании при перепланировке и (или) переустройстве общего имущества - согласия всех собственников этого имущества.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 4 части 2  статьи 23 Жилищного кодекса РФ, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2 части 2 настоящей статьи

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение  - в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество;
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, - технического паспорта такого помещения) – в Мещовском филиале КП «БТИ»;
- поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение – в Мещовском филиале КП «БТИ».
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их возврата заявителю:
- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц - с сокращением, без указания их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства не написаны полностью;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют исправления, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- непредставление заявителем полного пакета документов, предусмотренных подпунктом  2.6.1  пункта 2.6 настоящего административного регламента.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента; 
- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения условий перевода помещений:

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

- если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

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

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

- если помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя – 15 минут;
- при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты - в течение рабочего дня.
Регистрация заявления осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, наименование вида деятельности (работы, услуги), дата приема заявления, контактная информация заявителя) в                    отделе организационно-контрольной работы.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Рабочие места муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места для заполнения заявлений оборудуются столами, стульями и обеспечиваются бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.
Все помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами. Указанные помещения оснащены пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения. 
Кабинеты приема заявителей снабжены табличками с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения управления, фамилии, имени, отчества специалиста, участвующего в приеме заявлений и выдаче результата услуги, и графика приема заявителей.
Места информирования и ожидания обеспечивают доступность предоставления муниципальной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями наравне с другими лицами.
На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, имеются места для парковки, в том числе для автотранспорта инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребностей инвалидов собственник объекта в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» должен принимать меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо когда это возможно, обеспечить ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и другими нормативно-правовыми актами;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации, предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Регламентом.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. Заявитель вправе подать заявление на предоставление муниципальной услуги, а также документы, указанные в п. 2.6 настоящего административного регламента, в электронной форме, в том числе через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (приложение N 1) и приложенных к нему документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и пакета документов об оказании муниципальной услуги; 
-направление межведомственных запросов;

- принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
- выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
- принятие акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, который подтверждает окончание перевода помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
3.2. Описание административных процедур:
3.2.1. Прием и регистрация заявления (приложение N 1) и приложенных к нему документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
- основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с прилагаемыми документами в отдел организационно-контрольной работы,
- результатом административной процедуры является регистрация в установленном порядке,

- срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день

- критерий принятия решения – регистрация заявления
- порядок передачи результата оказания – в отдел архитектуры и градостроительства ответственному специалисту отдела

- административное действие - регистрация заявления в отделе архитектуры и градостроительства -1 рабочий день

Данная процедура является взаимодействием заявителя с должностным лицом. 3.2.2. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги 
- основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел заявления и пакета документов

- результат административной процедуры – определение наличия полного пакета документов,  необходимого для предоставления муниципальной услуги 

- срок исполнения  административной процедуры– 1 рабочий день

- критерии принятия решения - наличие полного пакета документов либо его отсутствие
 Данная процедура не является взаимодействием заявителя с должностным лицом.

3.2.3. Направление межведомственных запросов

- основанием для начала административной процедуры является сбор полного пакета документов

- результат административной процедуры – направление межведомственного запроса
- срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день
- критерий принятия решения – не полный пакет  документов

- порядок передачи результата оказания – получение ответа на межведомственный запрос 
Данная процедура не является взаимодействием заявителя с должностным лицом.
3.2.4. Принятие  решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

-основанием для начала административной процедуры является подготовленный пакет документов. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) работ для обеспечения использования  такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения документ должен содержать требования об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо
- результат административной процедуры –  подготовка проекта уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
- срок исполнения административной процедуры – 20 рабочих дней
- критерий принятия решения – в соответствии с п.2.6.1 и п.2.8 настоящего регламента

 - порядок передачи результата оказания – от одного должностного лица к другому должностному лицу

- административное действие –  рассмотрение проекта перепланировки или переустройства, (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения), работа межведомственной комиссии, подготовка проекта постановления администрации, подготовка проекта уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, либо мотивированного отказа. 
Данная процедура не является взаимодействием заявителя с должностным лицом.


3.2.5. Выдача заявителю документа, подтверждающего принятие решения
-основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или  доверенного лица в администрацию (в письменном или электронном виде), МФЦ;

-результат административной процедуры -  выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, либо мотивированного отказа

-срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день;

-порядок передачи результата оказания – лично в руки или законному представителю; 

- административное действии – выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, либо мотивированного отказа.

 Данная процедура является взаимодействием заявителя с должностным лицом
Данная процедура  является взаимодействием заявителя с должностным лицом.

3.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме (приложении 3 к настоящему административному регламенту)

4. Формы контроля за предоставлением государственной (муниципальной) услуги

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного Регламента, выполнением последовательности действий, полноты действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного органа (заведующим, начальником отдела) и (или) иным должностным лицом уполномоченного органа (заместителем заведующего, начальника отдела).

Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного Регламента руководителями уполномоченных органов (заведующим, начальником отдела)  осуществляется Главой администрации МР «Мещовский район», заместителем Главы  администрации МР «Мещовский район».

Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятия решений и подготовки ответов по жалобам на действия (бездействие) или решение  уполномоченного  органа, должностного лица данного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги  (тематические проверки).

4.3. Периодичность осуществления  текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. Внеплановые проверки организуются и проводятся в  случаях обращений заинтересованных лиц (субъектов контроля) с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) или решением  уполномоченного органа, должностного лица данного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, - комплексные проверки, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур, - тематические проверки. При проведении проверок может быть использована информация, предоставленная гражданами и их объединениями.

4.5. Должностные лица и муниципальные служащие, уполномоченные принимать документы, осуществляют выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения, приема и обработки документов, определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.6. В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием)  должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за проведением проверок гражданами и их объединениями является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений  в уполномоченные органы, а также путем обжалования  действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе проведения проверок, в вышестоящие  органы  и судебные органы.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего

данного уполномоченного органа

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего данного уполномоченного органа.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ уполномоченного органа или его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный орган, предоставивший муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, подаются в вышестоящий орган - Администрацию муниципального района «Мещовский район». 

Жалоба подается заявителем   Главе  администрации МР «Мещовский район» в случаях, если обжалуются решения, действия (бездействие)  руководителя уполномоченного органа. Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих уполномоченного органа  подается  руководителю уполномоченного органа.

Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его руководителя рассматривается Главой администрации МР «Мещовский район». Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих уполномоченного органа рассматривается  должностным лицом, наделенным  полномочиями по рассмотрению жалоб (руководителем уполномоченного органа).

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации МР «Мещовский район» на адрес электронной почты уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа,  должностного лица данного органа либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица данного органа либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, а также его должностных лиц 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, за исключением случаев, если иной срок рассмотрения жалобы не установлен Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация МР «Мещовский район», в случае если обжалуются решения, действия (бездействия) руководителя уполномоченного органа, уполномоченный орган  принимают одно из следующих решений:

1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом администрации МР «Мещовский район» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

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

5.2.6. 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.

5.2.7. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа либо муниципальных служащих для отношений, связанных с подачей и рассмотрением жалоб, нормы  статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», раздел 5 настоящего Административного регламента не применяется.

          5.2.8. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги или муниципальных служащих  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача решений

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                  О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

                        В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

от ________________________________________________________________________

       (собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное

___________________________________________________________________________

          им лицо, либо собственники жилого (нежилого) помещения

___________________________________________________________________________

         (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности

___________________________________________________________________________

         двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

___________________________________________________________________________

           либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке

___________________________________________________________________________

                представлять интересы других собственников)

    Примечание.

Для   физических   лиц   указываются:  фамилия,  имя,  отчество,  реквизиты

документа,  удостоверяющего  личность  (серия,  номер,  кем и когда выдан),

место  жительства,  номер  телефона;  для  представителя  физического  лица

указываются:  фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности,

которая прилагается к заявлению.

Для  юридических  лиц  указываются:  наименование,  организационно-правовая

форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,

уполномоченного   представлять  интересы  юридического  лица,  с  указанием

реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  полномочия  и  прилагаемого к

заявлению.

    Место нахождения жилого помещения (нежилого помещения):

___________________________________________________________________________

         (нужное подчеркнуть) (указывается полный адрес: область,

___________________________________________________________________________

      муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом,

___________________________________________________________________________

           корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

    Прошу разрешить _______________________________________________________

                    (перевод жилого помещения в нежилое помещение, перевод

                               нежилого помещения в жилое

___________________________________________________________________________

      помещение с переустройством (перепланировкой) - нужное указать

согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации) переустройства и

(или) перепланировки переводимого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ: с "__" _________ 20__ г.

по "___" _________ 20__ г.

    Режим  производства  ремонтно-строительных  работ:  с  8.00  до 20.00 в

рабочие   дни.   Обязуюсь:   осуществить   ремонтно-строительные  работы  в

соответствии  с  проектом  (проектной документацией) переустройства и (или)

перепланировки  переводимого помещения; обеспечить свободный доступ к месту

проведения   ремонтно-строительных  работ  уполномоченных  должностных  лиц

администрации,    межведомственной   комиссии   городского   поселения   по

использованию жилищного фонда для проверки хода работ; осуществить работы в

установленные  сроки  и  с  соблюдением  согласованного режима производства

ремонтно-строительных работ.

К заявлению прилагаются документы:

1) ________________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________________

5) ________________________________________________________________________

6) ________________________________________________________________________

 Подпись лица, подавшего заявление:

"___" ________ 20__ г.    _______________________   _____________________

      (дата)                (подпись заявителя)       (Ф.И.О. заявителя)

    Документы представлены на приеме

"___" ________ 20__ г.

    Входящий номер регистрации заявления __________________________________

    Выдана   расписка   в  получении  документов  "___" ___________ 20__ г.

N _________.

    Расписку получил "___" _________ 20__ г.

________________________________________

    (подпись и Ф.И.О. заявителя)

___________________________________________________________________________

                   (должность, Ф.И.О. должностного лица,

___________________________________________________________________________

                      принявшего заявление) (подпись)

Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или

нежилого помещения в жилое помещение»

Форма

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

Кому ____________________________

(фамилия, имя, отчество -

_________________________________

для граждан;

_________________________________

полное наименование организации -

_________________________________

для юридических лиц)

Куда ____________________________

(почтовый индекс и адрес

_________________________________

заявителя согласно заявлению

_________________________________

о переводе)

_________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23

Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе

помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

проезда и т.п.)

корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------, кв. ______,

(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

-------------------------------------- в целях использования

(ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

(вид использования помещения в соответствии

с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

а) перевести из ------------------------------------------ без

(ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству

__________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24

Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________ ________________ _____________________

(должность лица, (подпись) (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

" " ____________ 20 _ г.

М.П.

Уведомление направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20 _ г.

(заполняется в случае направления

уведомления по почте)

___________________________

(подпись должностного лица, направившего уведомления в адрес заявителя(ей))

Приложение №3
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[image: image2.png]fGUaN WCTOMHEHHS MyHANANEHO yCnyTi
ROCTynReHie 3aENeHUR Ka npedOCTaRNEHE
yenyn

Tlpiew n perucTpas sananewnA Ha
‘npenocraanenne yenyru

Moaroroska mexseaomCTBeHHOrO 3anpoca Ha
[ )

Mpyem w ofpatorka oTeeta Ha
MeXBenOMCTREHHLIA 3anpOC

TIpHARTUE PeLIEHNA 0 COMMaCoRaHIN NepeE0aa
XHTOTD MOMELLEHU & HEXHT0E NOMELLSHNE W
HEXUMOTO MOMEILeHIHA B XHT0E NoMELLeHNE

HET oA

MoaroToska pewesi 0 oTkase & nepesone
XUTIOTO NOMELLIEHIR B HEXHTIOR NI HEXUTIOTO
nowewes 8 xunoe

Moaroroska peweni o nepesoae ¥unoro
"MOMELEHIA B HEXANOE W HEXANOTD
nomewyeHHA 8 XHnoe

'BLiaaua pelLeHis 0 NEPEE0SE XUTOrD NoMELLeHI

8 HEXUTIOR W HEXUNOTD OMELLEHUA B XUNOE W

MOTHEHPOBGHHOT OTKa3a

Mpenoctasnenne MysnyinansHo ycnyrm
aasepuieno




