ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«  »______ 2012                                                                                                        №                                                                                                     

с.Дубенки
Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги  «Принятие решения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

       Во исполнение  Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия  от 26.07.2010г. № 351 «О мерах реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно - справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», администрация Дубенского муниципального района постановляет:

     1.Утвердить административный регламент  Администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению  муниципальной услуги «Принятие решения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
    2. Признать утратившим силу:

    - Постановление администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия  от 09.08.2012 № 330.
    3.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению  муниципальной услуги «Принятие решения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// dubenkirm.ru
       4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия Л.М. Вачаеву.
        5. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского
муниципального  района
                                                                      В.Г.Прокин









Приложение № 1
к постановлению администрации 

Дубенского муниципального  района 

от 2012  № 
Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение"

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

           2. Описание заявителей на получение муниципальной услуги.

Заявителем на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) является собственник переводимого помещения или уполномоченное им лицо.

3.Заявителем на перевод помещения, находящегося в собственности Дубенского муниципального района, выступает администрация Дубенского муниципального района, на территории которого находится помещение, или иное структурное подразделение администрации Дубенского муниципального района, в ведении которого находится переводимое помещение.
 Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги
4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:
          5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ» за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

6. Место нахождения отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  - Администрация Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

          7. График работы отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.
      7. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

      Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

     тел. (83447) 2-17-77.

     График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                          08.30 -17.30 

     Суббота                                                     09.30 -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

     8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

9. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86, 2-13-05;
10. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;  отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  - администрация Дубенского муниципального района stroidubur@mail.ru;
- электронный адрес для направления в МБУ "МФЦ",   электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;

          - электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@mail.ru;

 - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.
- региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
         12. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

-   при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);
- посредством размещения на официальном  Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

13. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

14. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

15. Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

16.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

17.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ», сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ «МФЦ»  должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

 18.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке МБУ «МФЦ»  и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

19. На информационных стендах в Администрации Дубенского муниципального района  и на информационных стендах  МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

кабинеты, номер окна где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

20. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги

21. Муниципальная услуга по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
         22. Муниципальная услуга предоставляется: 

         1). Администрацией Дубенского муниципального района через структурное подразделение - отделом строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел).

        2). Муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском  муниципальном районе" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, подготовки запросов в государственные органы документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также установления соответствия принимаемых документов пункту 31  настоящего Административного регламента;

          23. Для предоставления муниципальной услуги необходимо обращение заявителя в:

- Через МБУ МФЦ» в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского  муниципального района для согласования проекта переустройства и (или) перепланировки помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

- организации, осуществляющие технический учет и техническую инвентаризацию объектов недвижимости, для получения плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого помещения) и поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

      24. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ.

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним".

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".

Результат предоставления муниципальной услуги
25. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является постановление администрации Дубенского муниципального района о переводе жилого помещения в нежилое или переводе нежилого помещения в жилое, уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или переводе нежилого помещения в жилое и выдача документов, либо обоснованный отказ.

Срок предоставления муниципальной услуги

26. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее чем через 45 календарных дней со дня регистрации заявления и документов специалистами МБУ «МФЦ» в соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации" 

         Выдача или направление Заявителю Уведомления, специалистами  МБУ «МФЦ», осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения специалистами Отдела.
Подраздел 4. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

27. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

27.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - несоответствие статуса Заявителя пункту 2 настоящего Регламента;

- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- исполнение заявления и прилагаемых к нему документов карандашом.

27.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Подраздел 5. Стандарт комфортности

28. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
29. Максимальный срок ожидания в очереди при получении документов о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          30. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
30.1. Вход в МБУ «МФЦ» должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей полное  наименование учреждения и график работы.

30.2. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

30.3. Помещение для приема заявителей должно соответствовать Санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

30.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
Подраздел 6.   Перечень документов необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

31. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Заявитель представляет в МБУ «МФЦ»:

- заявление о переводе помещения по форме, указанной в Приложении 1 к настоящему Регламенту, при направлении заявления по почте подпись Заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена;

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

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). Проект должен быть согласован отделом строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского  муниципального района в установленном порядке.

32. При подаче заявления Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае,  если Заявителем выступает уполномоченное собственником помещения лицо, он предъявляет доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения.

Подраздел 7. Размер платы  за предоставление  муниципальной услуги

33. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме.
Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

34. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

- рассмотрение документов и принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения;

- подготовка Уведомления;

- выдача Заявителю Уведомления.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

35. Прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.

35.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение Заявителя в МБУ «МФЦ» с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо направление заявления по почте с приложением документов, указанных в пункте  31 настоящего Регламента.

35.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела строительства, архитектуры и ЖКХ (далее - Специалист, ответственный за прием документов).

35.3. Прием и регистрация заявления и документов при обращении лично.

Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием документов, проверяет:

- статус Заявителя;

- оформление заявления по форме, указанной в Приложении 1 к настоящему Регламенту;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, исполненных карандашом.

Если при приеме документов не обнаружены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Специалист МБУ «МФЦ»,, ответственный за прием документов, выдает Заявителю расписку в получении документов по форме, указанной в Приложении 3 к настоящему Регламенту.

Время выполнения данной процедуры - не более 45 минут.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист МБУ «МФЦ»,, ответственный за прием документов, устно уведомляет Заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему заявления, и предлагает принять меры по устранению данных обстоятельств.

По требованию Заявителя Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием документов, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. Подписанное начальником Отдела или уполномоченным им лицом уведомление об отказе вместе с представленными документами направляется Заявителю.

35.4. Прием и регистрация заявления и документов от Заявителя по почте.

Специалист МБУ «МФЦ»,, ответственный за прием документов, проверяет:

- статус Заявителя;

- оформление заявления по форме, указанной в Приложении 1 к настоящему Регламенту;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, исполненных карандашом.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием документов, регистрирует заявление в журнале регистрации.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием документов, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Подписанное начальником Отдела или уполномоченным им лицом уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вместе с представленными документами в течение пяти рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

36. Рассмотрение документов и принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

36.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт регистрации заявления в журнале регистрации.

36.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист МБУ «МФЦ».
36.3. Специалист  отдела строительства, архитектуры и ЖКХ осуществляет проверку представленных документов на:

- наличие документов, указанных в п. 31 настоящего Регламента;

- соблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения.

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

- непредставления определенных пунктом 31 настоящего Регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

При отсутствии оснований для отказа в переводе помещения принимается решение о переводе помещения.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения оформляется постановлением администрации Дубенского муниципального района.
Постановление о принятии решения об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 44 календарных дня со дня поступления документов Специалисту МБУ «МФЦ».

36.4. Постановление о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения регистрируется в электронном журнале регистрации постановлений.

37. Подготовка Уведомления.

37.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт издания постановления.

37.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является Специалист Отдела.

37.3. Специалист Отдела осуществляет подготовку Уведомления по форме в соответствии с Приложением 4 к настоящему Регламенту.

Уведомление подписывается главой администрации Дубенского муниципального района.
Максимальный срок выполнения действия составляет один рабочий день со дня издания постановления.

37.4. Уведомление регистрируется в журнале прохождения заявлений.

38. Выдача Заявителю Уведомления.

38.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт подписания главой администрации Уведомления.

38.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является Специалист МБУ «МФЦ».

38.3. Специалист МБУ «МФЦ»  выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Уведомление с приложением постановления о принятом решении.

Способ получения Уведомления указывается Заявителем в заявлении на перевод помещения. При желании Заявителя получить уведомление путем личного вручения Специалист МБУ «МФЦ» в день подписания Уведомления по телефону извещает об этом Заявителя. Если Заявитель не явился в течение двух рабочих дней, Уведомление направляется заявителю по почте.

Максимальный срок выполнения действия составляет два рабочих дня со дня подписания главой администрации Уведомления.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
39. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

40. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

41. Специалист МБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МБУ "МФЦ".

42. Специалист Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

43. Обязанности специалистов МБУ "МФЦ", обязанности специалиста Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

44. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубенского  муниципального района, или его заместителями.

45. Заместитель главы администрации Дубенского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

46. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

47. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

48. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района или МБУ «МФЦ»  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

49. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- 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.

50. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

51. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

52. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или 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.

53. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

54. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

55. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

56. 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.

57. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1 
к административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района 

«Принятие решения  о переводе жилого помещения

 в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение

                                                                                                                                                          Главе администрации

                                                                                                                                 Дубенского муниципального района
Заявление о переводе
___________________________ помещения в _______________________ помещение

(жилого/нежилого - указать)            (нежилое/жилое - указать)

от ______________________________________________________________________

       (указывается собственник помещения либо собственники помещения,

_________________________________________________________________________

 находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни

_________________________________________________________________________

       один из собственников не уполномочен в установленном порядке

_________________________________________________________________________

                         представлять их интересы)

_________________________________________________________________________

     Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя,  отчество,

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,  кем и когда

выдан), место жительства, номер телефона; для  представителя  физического

лица   указываются:   фамилия,  имя,  отчество  представителя,  реквизиты

доверенности, которая прилагается к заявлению.

     Для   юридических  лиц  указываются:  наименование,  организационно-

правовая форма, адрес места нахождения,  номер  телефона,  фамилия,  имя,

отчество лица, уполномоченного представлять интересы  юридического  лица,

с  указанием  реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и

прилагаемого к заявлению.

     Место нахождения помещения:, _________________________

                                                 (указываются улица, дом,

_________________________________________________________________________

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

     Собственник(и) помещения: __________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     Прошу разрешить перевод __________________________________ помещения

                                (жилого/нежилого - указать)

в ____________________________________________ помещение, занимаемого  на

            (нежилое/жилое - указать)

основании права собственности.

     Нежилое помещение будет использоваться для размещения в нем ________

________________________________________________________________________.

     Заверяю, что право собственности на помещение не обременено  правами

каких-либо лиц.

     Обязуюсь использовать данное помещение, не нарушая прав и охраняемых

законом интересов других лиц согласно действующему в Российской Федерации

законодательству, участвовать в расходах  по  совместной  эксплуатации  и

обслуживанию всего строения соразмерно занимаемой площади.

     К заявлению прилагаются следующие документы:

     1) _________________________________________________________________

        (указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_________________________________________________________ на ____ листах;

    переводимое помещение (с отметкой: подлинник или

             нотариально заверенная копия)

     2) техническая документация ________________________________________

                                    (план переводимого помещения с его

_________________________________________________________________________

     техническим описанием (в случае, если переводимое помещение

__________________________________________________________на ____ листах;

    является жилым, технический паспорт такого помещения)

     3) поэтажный план дома, в котором  находится  переводимое  помещение

на _________ листах.

     4) Проект переустройства и (или) перепланировки на _________ листах.

     5) Иные документы: _________________________________________________

                            (доверенности, выписки из уставов и др.)

     Уведомление о принятом решении о переводе помещения прошу

_________________________________________________________________________

                   (направить по почте/выдать на руки)

     Подписи лиц, подавших заявление:

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

      (дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

      (дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

      (дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

      (дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

     Документы представлены на приеме  "____" ___________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления   __________________________________

Выдана расписка в получении документов "____" ___________________ 20__ г.

                                       N_________________________________

Расписку получил                       "____" ___________________ 20__ г.

                                       __________________________________

                                                (подпись заявителя)

                                       __________________________________

                                                 (должность,

_______________________________________________   _______________________

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

Приложение № 3 
к административному регламенту

администрации Дубенского муниципального района 

«Принятие решения  о переводе жилого помещения

 в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Форма расписки в получении документов на перевод жилого помещения

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

Расписка
в получении документов на перевод
____________________________ помещения в _____________________ помещение,

          (жилого/нежилого)                  (нежилое/жилое)

расположенного по адресу:________________________________________________

____________________________________________________________________________

	  №
 п/п
	наименование и  реквизиты документов
	    количество экземпляров
	       количество листов
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Заявитель: ________________________________________________ _____________

                      (фамилия, имя, отчество)                (подпись)

Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ:

__________________________________________________________ ______________

       (должность, фамилия, имя, отчество работника,          (подпись)

                   принявшего документы)

"___" ____________ 20 ___ г.

  (дата выдачи расписки)

     Документы возвращены Заявителю в полном объеме.

_________________________________________________________________________

              (должность, Ф.И.О. работника, выдавшего документы)

_________________________________________________________________________

                (Ф.И.О., подпись лица, получившего документы)

"___" ____________ 20 ___ г.

 (дата выдачи документов)
Приложение № 4
к административному регламенту

администрации Дубенского муниципального района 

«Принятие решения  о переводе жилого помещения

 в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
                              Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

                                                помещения в нежилое (жилое) помещение

Уведомление

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

 ___________________________________________________________________

            (полное наименование органа местного самоуправления,

___________________________________________________________________,                            осуществляющего перевод помещения)

 рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23  Жилищного кодекса  Российской  Федерации  документы  о  переводе   помещения общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу:

____________________________________________________________________

           (наименование городского или сельского поселения)

____________________________________________________________________

      (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

  дом ____________, корпус    (владение, строение),     кв. _____,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)     в    целях      использования

                     (ненужное зачеркнуть)

 помещения в качестве ___________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

___________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_______________________________________________________________):

          (наименование акта, дата его принятия и номер)

 1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

 а) перевести   из   жилого   (нежилого)   в   нежилое     (жилое)   без

                     -----------------------------------------------                  (ненужное зачеркнуть)

 предварительных условий;

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

 проведения в установленном порядке следующих видов работ:

 ______________________________________________________________________
                     (перечень работ по переустройству

 ______________________________________________________________________
                        (перепланировке) помещения

 ______________________________________________________________________
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

______________________________________________________________________
 2. Отказать в переводе  указанного  помещения  из  жилого   (нежилого) в

 нежилое (жилое) в связи с

______________________________________________________________________
  (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

______________________________________________________________________
___________________________________________________________________

___________________      _________________    _________________________

(должность лица,            (подпись)          (расшифровка подписи)   Подписавшего уведомление)

"  " ____________ 200   г.

 М.П.
Приложение № 2
к административному регламенту

администрации Дубенского муниципального района 

«Принятие решения  о переводе жилого помещения

 в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Блок-схема
последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
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Прием заявления и прилагаемых документов








Регистрация заявления о переводе помещения  и прилагаемых документов





Рассмотрение представленных документов специалистом, выяснение соблюдения условий перевода, установленных �HYPERLINK "garantF1://12038291.22"��статьей 22� Жилищного  кодекса Российской Федерации








Подготовка проекта решения Администрации Дубенского района о переводе помещения либо об отказе в переводе








Согласование проекта решения Администрации Дубенского района о переводе помещения либо об отказе в переводе








Принятие решения Администрации Дубенского района             о переводе помещения либо об отказе в переводе   








Выдача заявителю уведомления и решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение








Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению, о принятом решении








