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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАГАРИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11 апреля  2013 года    







 № 21
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений

 о переводе или об отказе в переводе жилого 

 помещения в нежилое  помещение или

нежилого помещения в жилое»

В соответствии с Федеральным законом от 27 .07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с постановлением Администрации муниципального образования Мальцевское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области от 22.07.2011 № 15 (в редакции постановления Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  от 08.11.2012 №32 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных Регламентов предоставления муниципальных услуг», Распоряжения Администрации муниципального образования Мальцевское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области от 03.02.2012 № 5 «Об утверждении Перечня  муниципальных услуг (функций)»

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое».

2. Постановление вступает в силу со дня его принятия и подлежит официальному опубликованию в газете «Гжатский вестник» и разместить на сайте Администрации МО « Гагаринский район» Смоленской области

Глава муниципального образования 

Мальцевского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области                                         Л.А. Фелнер
Утвержден

Постановлением администрации

Мальцевского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области

от  «11» апреля 2013 г. №21
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ» 
1. Общие положения

1. Административный регламент администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» на территории Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также по переводу или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее – Административный регламент).
Заявители муниципальной услуги

1.2. Получателями муниципальной услуги являются собственники жилых помещений или уполномоченные ими лица (далее – заявитель).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3. Место нахождения: Смоленская область Гагаринский район, д. Мальцево 

Почтовый адрес: 215037, Смоленская область Гагаринский район, д.Мальцево

График работы: ежедневно с 8.30 до 17.30, кроме субботы и воскресенья, нерабочие праздничные дни. 
Обед 12.30 до 13.30.
Прием граждан и юридических лиц: вторник, четверг с 9.00 до 11.00.
1.3.1. Справочный телефон/факс: 8(48135)7-53-17, 3-60-51

1.3.2. Электронный адрес/сайт администрации: malicevo@mail.ru/  www.rodinagagarina.ru
1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне 

Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал), на официальном сайте Администрации Мальцевского сельского поселения www.rodinagagarina.ru в сети Интернет,  на информационном стенде или в помещении для приема граждан.

1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме сотрудниками Администрации в установленное графиком работы время:

в помещении Администрации;

по справочному телефону Администрации.

1.3.5. Письменные заявления  граждан:

направляются в Администрацию по почтовому адресу: 215037, Смоленская область Гагаринский район д.Мальцево; и на факс: 8(48135)3-60-51 

принимаются сотрудниками Администрации  в помещении администрации.

1.3.6. Заявления граждан в электронной форме направляются в Администрацию путем заполнения в установленном порядке специальной формы:

на Портале (в личном кабинете пользователя);

на сайте Администрации, адрес электронной почты: malicevo@mail.ru
II. Стандарт муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» на территории Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее - муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Административного регламента и несут персональную ответственность за предоставление административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом. 
2.3. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

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

- отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
2.4.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем  следующих документов:

- постановления Администрации Мальцевского сельского поселения о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
 - уведомления о переводе жилого (об отказе) помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

 Срок предоставления муниципальной услуги 

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления Заявителем в администрацию заявления и иных документов, указанных в настоящем  Регламенте. В указанный срок специалист администрации обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов  о  переводе  жилого  (нежилого)   помещения   в  нежилое  (жилое)  помещение  и принятие администрацией поселения решения о переводе или об отказе в переводе помещения. 

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией  постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения специалист администрации направляет Заявителю уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и одновременно информирует

о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное  решение. Уведомление в письменной форме может быть направлено заявителю одним из следующих способов:

- На бумажном носителе, посредством почтовой связи.

- В электронном виде на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передаётся в личный кабинет получателя услуги на Портале.

2.6. Заявитель может лично получить результат  предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди на получение результата предоставления услуги и получение результата услуги не должно превышать 30 минут.

Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется  муниципальная услуга 
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
   -  постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Уставом Мальцевского сельского поселения;
· Постановлением Администрации Мальцевское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области «Об утверждении «Положения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое», «Положения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения» от 26.11.2007 года №20;
Перечень документов, для  предоставления муниципальной услуги 
2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

-  заявление о переводе помещения (приложение 1);

- документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя;
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе  юридического лица  или индивидуального предпринимателя;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- 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).

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для оказания муниципальной услуги.
2.8.1. К документам, запрашиваемым Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия, относятся;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок (в случае, если право на объект недвижимого имущества зарегистрировано в службе государственной регистрации);

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе  юридического лица  или индивидуального предпринимателя.

Заявитель обязан представить документы, указанные в пункте 2.8., за исключением документов, запрашиваемых Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия.

 Заявитель вправе представить все документы, указанные в пункте 2.8.1. по собственной инициативе. 
2.9. При обращении в Администрацию граждане, представившие документы в копиях, не заверенные нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке, предоставляют их в орган местного самоуправления вместе с оригиналом. Копия после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием документов, и скрепляется соответствующей печатью.

2.10. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или 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 органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее приостановлении

2.11. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае, если:
1) заявителем не представлены необходимые документы, указанные в п.2.8., кроме документа, который запрашивается Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия, указанного в п. 2.8.1.;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

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

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.12. Уведомление об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги


2.13. Перечень услуг, необходимых и обязательных 

	№ п/п 
	Наименование услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг
	Организации, предприятия, участвующие в предоставлении услуги

	1
	Подготовка плана (технического паспорта) переводимого помещения с его техническим описанием.
	ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»

	2
	Разработка поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение.
	ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»

	3
	Подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
	Специализированная проектная организация (лицензированная в установленном порядке)

	4
	Нотариальное удостоверение доверенности
	Нотариус  или лицо, к нему приравненное

	5
	Государственная регистрация юридического лица, индивидуального предпринимателя, выдача свидетельства о регистрации 
	ФНС России


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса предоставлении муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги
2.14.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Все заявления граждан подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 3 дней с момента их поступления в Администрацию.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.16. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, оказания первой медицинской помощи, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Требования к помещениям  предоставления муниципальной услуги.
У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию:
· наименование исполнителя муниципальной услуги; 
· место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

· режим работы исполнителя муниципальной услуги;

 Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.
В здании исполнителя муниципальной услуги организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, и организационной технике, с возможностью доступа к системе электронного документооборота, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

2.17. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Законодательством Российской Федерации.
Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

- Степень информированности граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством телефонной связи, в форме электронного документооборота через единый портал государственных и муниципальных услуг);

- Физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

- Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным настоящим административным регламентом.

В целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, Администрация ежегодно проводит мониторинг данных показателей и по его результатам с учётом предложений заявителей муниципальной услуги вносит необходимые изменения в настоящий Административный регламент.

iii СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

3.2. проверка представленных документов;
3.3.межведомственный запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их получение;

3.4. принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.5. направление (выдача) заявителю уведомления о принятом решении.

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


3.1.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является поступление заявления (приложение 1) о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. В случае личного обращения заявителя ответственный специалист,  регистрирует заявление с прилагаемыми документами в журнале учета входящей документации, указывает в заявлении данные о регистрации заявления (входящий номер), выдает заявителю копию зарегистрированного заявления, расписку в получении документов от заявителя с указанием их перечня и даты их получения  и с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
3.1.3. В случае получения заявления с прилагаемыми документами по почте ответственный специалист регистрирует его в журнале учета входящей документации, проставляет на заявлении данные о его регистрации (входящий номер). 

3.1.4. Срок выполнения указанных административных действий составляет  30 минут с момента непосредственного обращения заявителя и в течение 1 рабочего дня со дня получения документов по почте.

3.1.5.  Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы передаются Главе Администрации  на визирование.

3.1.6. Срок выполнения административной процедуры - в течение 1 дня.
3.2. Проверка представленных документов

3.2.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление заявления с визой Главы Администрации  и прилагаемых к нему документов ответственному специалисту Администрации, который:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) проверяет наличие полномочий сособственника на распоряжение переводимым помещением в случае, когда помещение находится в общей собственности и в Администрацию обращается только один из сособственников;

в) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги на основании правоустанавливающих документов на переводимое помещение;

г) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с п.2.8. настоящего Административного регламента;

2) направляет копии заявления и документов в государственную жилищную инспекцию Смоленской области по оценке жилого фонда  (далее – Комиссия).

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры  - 3 рабочих дня.

3.3. Межведомственный запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их получение
В случае, если заявитель не предоставил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.8.1, которые подлежат получению в рамках межведомственного взаимодействия, ответственный специалист выполняет межведомственный запрос:

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;

- сведений о постановке на учет в налоговом органе Российской Федерации в Федеральную налоговую службу России.

 После получения документов, распечатывает и вкладывает его в пакет документов.

Срок выполнения Административной процедуры - 5 дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

3.4.1. Решение о предоставлении разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение принимается на заседании Комиссии. 

3.4.2. Членами Комиссии осуществляется: 

- рассмотрение заявления о выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и документов, прилагаемых к заявлению;

- проведение, при необходимости, осмотра помещения на месте и оформление акта проверки помещения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:

- в течение 15 рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры без проведения осмотра помещения.

- в течение 20 рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры при проведении осмотра помещения.

3.4.3. По результатам работы Комиссии принимается решение о возможности предоставления разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в предоставлении такого разрешения, которое оформляется в форме заключения и в течение 3 рабочих дней направляется Главе Администрации.

  3.4.4. Ответственный специалист Администрации на основании заключения в течение 3 рабочих дней готовит проект постановления Администрации Акатовского сельского поселения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе.

3.4.5. Проект постановления Администрации Мальцевского сельского поселения направляется Главе Администрации  для принятия окончательного решения о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.4.6. Общий срок выполнения данной административной процедуры - не более 28  рабочих дней.

3.5. Направление (выдача) заявителю уведомления о принятом решении

3.5.1. Основанием для начала данной процедуры предоставления муниципальной услуги является подписание Главой Администрации постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (в зависимости от заключения Комиссии) и  поступление документов для выдачи заявителю ответственному специалисту.
3.5.2. Ответственный специалист Администрации после подписания Главой  Администрации постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение готовит собственнику переводимого помещения Уведомление установленного образца о принятом решении (приложение 2) и направляет его и копию постановления почтой по адресу, указанному в заявлении о переводе, или выдает заявителю под роспись.

Копия Уведомления вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

 3.5.3. Ответственный специалист Администрации одновременно с выдачей или направлением заявителю Уведомления, информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.5.4. Общий срок выполнения административной процедуры не более             3 рабочих дней. 

 3.5.5. Уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

 3.5.6. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения Уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.5.7. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем. 

IV ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИЦПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в форме проведения  текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю Главой муниципального образования - в отношении ответственного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества  выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется Главой муниципального образования. 

4.4. Плановые контрольные мероприятия проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, которые ежегодно, утверждаются Главой муниципального образования. Периодичность проведения плановых проверок определяется Главой Администрации. 

4.5. В ходе внеплановых проверок осуществляется проверка соблюдения срока и порядка исполнения административной процедуры по конкретному обращению заявителя. Внеплановые проверки за соблюдением должностными лицами положений настоящего Административного регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении должностными лицами требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается Главой муниципального образования. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА, ПРЕДРСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, 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 настоящим регламентом;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

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

5.3. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в  электронной форме в Администрацию Мальцевского сельского поселения. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов предоставляющего муниципальную услугу и их должностных лиц, устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, либо должность фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации) администрации решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации или ответственного специалиста за предоставлении муниципальной услуги.

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

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации  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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

