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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07 июля 2015 года     № 392-П
г. Пудож

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций, утвержденным Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 года № 87-П, Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 12.05.2015 года № 285-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района, а так же услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Пудожского муниципального района, подлежащих предоставлению в электронной форме», руководствуясь Уставом Пудожского муниципального района, администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 

2.Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.


3.Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
И.о. главы администрации 

Пудожского муниципального района 


                         Н.А. Холунина
Исполнитель: Кузьмичева Любовь Григорьевна
Тел: 5-16-33

Рассылка:

Дело – 2

Отдел по ЖКХ – 2
СМИ – 2
   УТВЕРЖДЕН:
                                                                            Постановлением администрации 
Пудожского муниципального района 
                                                                                                           от 07 июля 2015_г. № 392-П
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение».
1.Общие положения.
1.1Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий при  предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителем муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» является  собственник соответствующего помещения.   
От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3.Требования к порядку  информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется Отделом по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Пудожского муниципального района (далее – Отдел по ЖКХ) по адресу:  Республика Карелия г. Пудож ул. Ленина д. 90 кабинет 408.

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  186150 Республика Карелия г. Пудож ул. Ленина д. 90; адрес электронной почты: pudogadm@onego.ru; адрес официального сайта администрации Пудожского муниципального района: http://www/ pudogadm.ru/.

Информация по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения информации в средствах массовой информации и на официальном сайте для размещения информации об оказании муниципальной услуги. Указанная информация предоставляется бесплатно.

Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме  в администрацию Пудожского муниципального района (далее – Администрация) по месту её нахождения.

График работы Администрации:
	                                                                       Контактные 

                                                                     телефоны
	График работы

	- консультирование по вопросам  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

(начальник  Отдела по ЖКХ)

(специалист  Отдела по ЖКХ)
	5-16-33

5-16-33
	пн.- чт. - с 08.30 до  16.50,

пт. – с 8.30 до 16.10,

перерыв –

с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье


Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.







Информирование заинтересованных лиц проводится в устной  и письменной форме в следующем порядке:





 

1)Специалисты Отдела по ЖКХ осуществляют индивидуальное устное информирование, принимают меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


 При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

 Если специалист Отдела по ЖКХ, принявший звонок, не сможет самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.





В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела по ЖКХ, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию обращение  о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое, удобное для обратившегося лица, время. 



Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в абзаце 5 пункта 1.3 настоящего Регламента.
2)Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. 
Обращение рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение продляется главой администрации Пудожского муниципального района (далее – глава администрации), но не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением обратившегося.


Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному    в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.
2.1.Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2.Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется администрацией Пудожского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение Администрации – Отдел по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Пудожского муниципального района.
При реализации муниципальной услуги Отдел по ЖКХ взаимодействует с должностными лицами и отделами Администрации, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо разрешение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
При индивидуальном устном обращении заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты ответ предоставляется начальником Отдела по ЖКХ в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты, адресованных на имя главы администрации осуществляется через приёмную администрации Пудожского муниципального района. После – осуществляется передача начальнику Отдела по ЖКХ.









Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов не позднее чем через 45 (сорок пять) дней со дня представления полного пакета документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления заявителем пакета документов через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. 

2.5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

 Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004);


Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 93);

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (Собрание законодательства РФ, 15.08.2005, № 33, ст. 3430);
Уставом Пудожского муниципального района;

Настоящим Регламентом. 

 2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
 
В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление на имя главы администрации на предоставление муниципальной услуги.


Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

1.Заявление по установленной форме о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

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

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

 4.Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

 5.Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка (реконструкция) требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

6.Согласие собственников многоквартирного дома в случае, когда реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений затрагивает общее имущество многоквартирного дома, полученное в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации.


Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 4, 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. Для рассмотрения заявления о переводе помещения администрация Пудожского муниципального района запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

3)Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
От заявителя запрещено требовать:

-предоставления документов, информации, осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации и иных государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.


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

Основаниями для отказа в приёме документов на предоставление муниципальной услуги является представление заявления с нарушением требований, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

-наличие у заявителя неполного пакета документов, определенных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

-отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третье лицу;

-представление документов в ненадлежащий орган;

-несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

-несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации.

2.9.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
1.Оформление технического паспорта недвижимого имущества;
2.Подготовка проекта переустройства и (или перепланировки (реконструкции) помещения);

3.Изготовление и оформление поэтажного плана дома.
2.10.Муниципальная услуга «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение» предоставляется бесплатно.
2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании состоит из времени ожидания  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного информирования.

2.12.Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Письменные обращения заявителей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются должностными лицами Отдела по ЖКХ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней с момента регистрации обращения. 

Информирование заявителей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела по ЖКХ. 











Информирование заявителей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее 3 (трех) календарных дней с момента регистрации обращения. 








Разъяснения по порядку предоставления муниципальной услуги предоставляются на основании письменного обращения заявителя муниципальной услуги, направленного по почте, или доставленного лично, которое рассматривается должностными лицами Отдела по ЖКХ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с установленным порядком. 


Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.
Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в абзаце 5 пункта 1.3 настоящего Регламента.

 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».







Рабочее место должностных лиц Отдела по ЖКХ оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение Администрации, где осуществляется данная услуга, должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании Отдела по ЖКХ.




Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете начальника Отдела по ЖКХ или специалиста Отдела по ЖКХ. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом Отдела по ЖКХ одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-получение муниципальной услуги своевременно;

-получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;

-удобный график работы Отдела по ЖКХ;
-строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) Отдела по ЖКХ;
-возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.15.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

-подачи заявления в электронном виде;

-получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления;

-ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2)Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3)Подготовка и выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.1.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя в Администрацию с заявлением на имя главы администрации по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Пакет документов представляется в приемную администрации Пудожского муниципального района или в порядке направления входящей корреспонденции по почте.

При получении заявления со всеми документами ведущий специалист Управления делами администрации Пудожского муниципального района, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов регистрирует поступление заявления и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Пакет документов в соответствии с установленным порядком делопроизводства передается главе администрации для оформления резолюции об исполнении муниципальной услуги. 
3.2.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

             После представления заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, специалист Отдела по ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность оформления заявления, а также наличие и комплектность представленных документов.
Сведения об использовании переводимого жилого помещения в качестве места постоянного проживания, наличии обременений запрашиваются администрацией Пудожского муниципального района в Управлении Федеральной миграционной службы России по Республике Карелия, ГУП РК РГЦ «Недвижимость», Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия.

По результатам рассмотрения заявления и необходимых документов, представленных заявителем, глава администрации принимает одно из следующих решений:

           -о предоставлении муниципальной услуги;


-об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Подготовка и выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее чем через 45 (сорок пять дней) со дня представления полного пакета документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения оформляется в форме Постановления администрации Пудожского муниципального района о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

После вступления в силу Постановления администрации Пудожского муниципального района о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение специалист Отдела по ЖКХ готовит уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по установленной форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

Не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия одного из указанных решений специалист Отдела по ЖКХ выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. 
4.Формы контроля за исполнением настоящего Регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Отдела по ЖКХ по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Отдела по ЖКХ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела по ЖКХ проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела по ЖКХ настоящего Регламента, нормативных правовых актов Администрации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела по ЖКХ не реже одного раза в месяц.


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела по ЖКХ) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). 

Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. Персональная ответственность должностного лица Отдела по ЖКХ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.




Проверки полноты и качества предоставления услуги, назначаемые главой администрации, либо лицом его замещающим, курирующим данное направление деятельности, могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями заявителей. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Данные проверки могут проводиться путём выявления и устранения нарушения порядка   и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений  и  подготовке ответов  на  обращения  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела по ЖКХ. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению сроков и качества  предоставления муниципальной услуги.

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

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые должностным лицом подаются главе администрации либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно начальником Отдела по ЖКХ.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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.

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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.
Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое  

или нежилого помещения в жилое помещение»
Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги
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Приложение № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое  

или нежилого помещения в жилое помещение»




Главе администрации 
Пудожского муниципального района
________________________________

                                              от______________________________
                                                           ( Ф.И.О. (собственника жилого помещения

                                                  или уполномоченного лица, действующего по доверенности),                                                               




проживающего по адресу:______________________________

                                    ___________________________________________________
                                               телефон:____________________________________________
Заявление


Прошу перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу:_______________________________________________________________________, в нежилое (жилое) помещение, для дальнейшего использования его в качестве_____________________________________________________________________.

Указанная квартира (помещение) находится в собственности: _____________________________________________________________________________.


Мне известно, что в соответствии с действующим законодательством, я имею право проводить работы по переустройству и перепланировке переводимого помещения в случаях, когда переустройство и (или) перепланировка затрагивает общее имущество многоквартирного дома, после получения согласия собственников общего имущества многоквартирного дома, не допуская нарушения законных прав и интересов собственников и жителей многоквартирного дома.


Даю согласие на обработку моих персональных данных.

Дата___________________                                                   Подпись____________________
Приложение № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое  

или нежилого помещения в жилое помещение»
РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

             Дана гр.___________________________________________________________________

в том, что от него (нее) получены следующие документы и копии документов:

 _____________________________________
                      (дата получения документов)
	№ п/п
	Наименование документа
	кол-во листов
	Дата получения
	Подпись принявшего
	Примечание

	
	Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение  
	шт.
	
	
	

	
	Копии правоустанавливающих документов на переводимую квартиру
	шт.
	
	
	

	
	Копия технического паспорта на переводимое помещение
	шт.
	
	
	

	
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 
	шт.
	
	
	

	
	Копия подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	шт.
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


            Гр.__________________________________________________________

уведомлен (а), что решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе принимается не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в управление жилищного хозяйства всех необходимых документов.

Дата___________________                                                   Подпись____________________

Специалист              _________________________________/



                                             подпись, фамилия, имя, отчество
Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13 ноября 2015 года     № 595-П
г. Пудож

О внесении дополнений в Постановление администрации Пудожского муниципального района № 392-П от 07.07.2015 года «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций, утвержденным Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 года № 87-П, Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 01.09.2015 года № 467-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района», а также руководствуясь Уставом Пудожского муниципального района, администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести следующие дополнения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» Постановления администрации Пудожского муниципального района от 07.07.2015 года № 392-П:

1.1.В пункте 2.10. после слов «предоставляется бесплатно» дополнить словами: «порядка, размера и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для выдачи разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение не имеется».

1.2.Пункт 2.13. дополнить абзацем 2 следующего содержания: «Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, доступны для инвалидов».

      2.Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.

      3.Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Глава администрации Пудожского

муниципального района 


                                                               В.Н. Ересов
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