АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  
«МЕЗЕНСКИЙ РАЙОН»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 31 декабря 2015 года
 № 605
г.Мезень Архангельской области
	Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, в целях реализации положений Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 №131-ФЗ, повышения эффективности расходования бюджетных средств, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению Мезенского муниципального района, на основании распоряжения администрации МО «Мезенский район» от 16.02.2012 №61 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов» администрация муниципального образования «Мезенский район»  п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципальной услуги (далее – Регламент) «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».

2. Комитету по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации МО «Мезенский район» обеспечить информирование граждан, являющихся потребителями муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения», о требованиях утвержденного Регламента.

3. Отделу по местному самоуправлению, связям с общественностью и СМИ настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации МО «Мезенский район».

4. Признать утратившим силу распоряжение администрации МО «Мезенский район» от 02.07.2012 №182.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами Мартынова Эдуарда Ивановича.

Глава администрации 
Н.Н. Ботева

Направлено: дело-2, отдел юридического сопровождения, КУМИ.

Утвержден

постановлением администрации 
МО «Мезенский  район»

от 31.12.2015 №605
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» (далее по тексту - Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов Администрации МО «Мезенский район» при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Мезенский муниципальный район».

Услуга предоставляется Администрацией МО «Мезенский район» в лице Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации МО «Мезенский район» (далее по тексту - КУМИ).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;

4) выдача распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения.

1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении №3 к настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регламента, вправе выступать:

1) законные представители;

2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах  предоставления Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:

· по телефону: 9-14-40;

· по электронной почте: info@mezen.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации: КУМИ, пр.Советский, д.48, г.Мезень, Архангельская область, 164750;

· при личном обращении заявителя либо на информационных стендах в КУМИ (пр.Советский, д.48, г.Мезень, Архангельская область, 164750): понедельник с 9 до 13 часов, вторник - пятница с 9 до 18 часов, обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· при личном обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии Услуги в перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Архангельской области «Архангельский региональный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и администрацией муниципального образования «Мезенский район» (далее по тексту - многофункциональный центр).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

· контактные данные КУМИ (почтовый адрес, адрес официального интернет-сайта Администрации МО «Мезенский район», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

· график приема заявителей:

понедельник с 09 часов 00 минут до 18 часов,

вторник  с 09 часов  00  минут  до  13  часов,

среда  с 09 часов  00  минут  до  13  часов,

четверг с 09 часов  00  минут  до  13  часов,

пятница с  09 часов  00  минут  до  13  часов;

· сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) КУМИ, а также его должностных лиц (сотрудников КУМИ);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника КУМИ. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника КУМИ, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника КУМИ, либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления Услуги.

Обращения заявителей в электронной форме и их письменные запросы рассматриваются в КУМИ, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;

2) контактные данные КУМИ, указанные в пункте 1.3.1 настоящего регламента;

3) график работы КУМИ, с заявителями;

4) образцы заполнения заявителями бланков документов;

5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;

6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) КУМИ, а также его должностных лиц (сотрудников КУМИ);

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года №408-пп.

1.3.4. В помещениях отдела учета и распределения жилья КУМИ, (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1) текст настоящего регламента;

2) контактные данные КУМИ, указанные в пункте 1.3.1 настоящего регламента;

3) график работы с заявителями;

4) образцы заполнения заявителями бланков документов;

5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;

6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) КУМИ, а также его должностных лиц (сотрудников КУМИ).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».

2.1.2. Услуга предоставляется КУМИ.

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция РФ;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 
№188-ФЗ;

3) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ;

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

6) постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года №408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги заявитель обязан представить:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия).

2.2.1.2. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  (оригинал, составляется в свободной форме, рекомендуемый образец заявления представлен в приложении №2 к настоящему регламенту).

2.2.1.3.

	№ п/п
	Наименование документа
	Форма представляемого документа
	Органы и организации, которые выдают документы

	1
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) право на переводимое помещение, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Оригинал или нотариально заверенная копия
	ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»
ГУП АО «Бюро технической инвентаризации»

Нотариус


2.2.1.4. В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, в результате которых происходит изменение конфигурации помещения, выполняется установка, замена, перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования в пределах объема и площади данного помещения, требующие внесения изменений в технический паспорт

	№ п/п
	Наименование документа
	Форма представляемого документа
	Органы и организации, которые выдают документы

	1
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки
	Оригинал или копия
	Физические или юридические лица


2.2.1.5. В случаях: реконструкции многоквартирного дома (в том числе с его расширением или надстройкой), строительства хозяйственных построек и других зданий, строений, сооружений; использования земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом; уменьшения размера общего имущества в многоквартирном доме, пользования общим имуществом собственников помещений в многоквартирном доме, подключения к инженерным сетям и оборудованию, являющимися общим имуществом собственников помещений в многоквартирном доме, изменения долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме

	№ п/п
	Наименование документа
	Форма представляемого документа
	Органы и организации, которые выдают документы

	1
	Согласие собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом
	Оригинал или копия, заверенная надлежащим образом
	Форма протокола свободная (порядок проведения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме определен главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации)


2.2.2. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно:

	N п/п
	Наименование документа
	Форма представляемого документа
	Органы и организации, которые выдают документы

	1
	Свидетельство о государственной регистрации права
	Оригинал или нотариально заверенная копия
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу Нотариус

	2
	Разрешение на строительство (в случаях, предусмотренных статьей 51 Градостроительного кодекса РФ)
	Оригинал или копия, заверенная надлежащим образом
	Администрация 

МО «Мезенский район» градостроительный отдел

	3
	Справка о том, что в переводимом помещении никто не зарегистрирован
	Оригинал или копия, заверенная надлежащим образом
	Управляющие организации

Администрации поселений

	4
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Оригинал или копия, заверенная надлежащим образом
	ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» 
ГУП АО «Бюро технической инвентаризации»

	5
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	Оригинал или копия, заверенная надлежащим образом
	ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» 
ГУП АО «Бюро технической инвентаризации»


В документах допускается использование факсимильного воспроизведения подписи с помощью средств механического или иного копирования, электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Примечание: Копией документа, заверенной надлежащим образом, считается копия, заверенная в соответствии с требованиями ГОСТ Р.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и Указа Президиума Верховного Совета СССР от 04.08.1983 N 9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан».

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) посредством личного обращения;

2) по почте;

3) в электронной форме;

4) посредством обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр).
При личном обращении заявитель подает документы, перечисленные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, сотруднику КУМИ  (пр.Советский, д.48, г.Мезень, каб. №16):

· понедельник с 9 до 13 часов, вторник - пятница с 9 до 17 часов, обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, выходные дни - суббота, воскресенье.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: КУМИ, пр.Советский, д.48, г.Мезень, Архангельская обл., 164750.

Сотрудник КУМИ не вправе требовать от заявителя:

· предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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 муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется сотруднику КУМИ.

2.3. Отказ в приеме документов

2.3.1. Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, выполненными карандашом;

4) непредставление определенных пунктом 2.2.1 настоящего регламента документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов (1 рабочий день);

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов (5 рабочих дней после регистрации заявления);

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги (15 рабочих дней после окончания рассмотрения заявления);

4) выдача распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения (3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе (об отказе в переводе)).

2.4.2. Срок предоставления Услуги - до 24 рабочих дней с момента регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителя.

При непредоставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на срок запроса КУМИ необходимых документов.

В случае предоставления документов, указанных в пунктах 2.2.1 и 2.2.2 настоящего регламента через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.

2.5. Отказ в предоставлении услуги

2.5.1. Заявитель получает отказ в предоставлении Услуги по следующим основаниям:

1) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещений;

2) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям Технического регламента о безопасности зданий и сооружений от 30.12.2009 №384-ФЗ, СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоквартирные», СНиП 21-01-97 «Пожарная безопасность зданий и сооружений», СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях» и другим нормативным документам в случае, установленном подпунктом 2.2.1.4 настоящего регламента;

3) поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении Услуги по указанному основанию допускается в случае, если Администрация  после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

4) предоставление документов в ненадлежащий орган.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

2.6.1. За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результат предоставления Услуги

2.7.1. Результатами предоставления Услуги являются:

1) выдача распоряжения  Главы Администрации  и уведомления о переводе помещения;

2) выдача распоряжения  Главы Администрации и уведомления об отказе в переводе помещения.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

2.8.1. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:

1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа Администрации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

4) помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

· размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

· обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

· обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) безвозмездность предоставления Услуги;

5) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр.

2.9.2. Показателями качества Услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решений органа Администрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает  Глава  Администрации.

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

1) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;

4) выдача распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения.

3.1. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

Сотрудник приемной Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с прилагаемыми документами (далее по тексту - запрос) лично от заявителя или его представителя, после чего заявление регистрируется в электронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. На втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, проставляется отметка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявитель может направить запрос почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а также посредством обращения в многофункциональный центр.

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. Руководитель  КУМИ  в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления, поступившего при личном обращении, рассматривает его и 

определяет сотрудника - ответственного исполнителя по данному заявлению (далее по тексту - сотрудник).

3.2.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов по почте или в электронной форме, из многофункционального центра руководитель  КУМИ в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и определяет ответственного исполнителя по данному заявлению.

3.2.3. Сотрудник в течение 3 рабочих дней со дня получения заявления от руководителя КУМИ  проводит проверку представленных документов.

3.2.4. Если заявитель настаивает на принятии документов, но имеются основания для отказа в их приеме либо документы поступили по почте, в электронной форме, из многофункционального центра и также имеются основания для отказа, сотрудник КУМИ в течение четырех рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается руководителем  КУМИ.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме либо через многофункциональный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, сотрудник в течение одного рабочего дня готовит проект распоряжения о переводе помещения и осуществляет его согласование в соответствии с регламентом Администрации в срок, не превышающий 15 рабочих дней.

В случаях, установленных подразделом 2.5 настоящего регламента, сотрудник в течение одного рабочего дня готовит проект распоряжения об отказе в переводе помещения и осуществляет его согласование в соответствии с Регламентом Администрации  в срок, не превышающий 15 рабочих дней.

Проект распоряжения о переводе помещения (об отказе в переводе помещения) подписывается Главой Администрации (в течение 2 рабочих дней).

Сотрудник в течение одного рабочего дня после подписания распоряжения готовит уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения, которое подписывается Главой Администрации.

3.4. Выдача распоряжения и уведомления о переводе 
(об отказе в переводе) помещения

Сотрудник направляет уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения в организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества.

Сотрудник информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Заявителю выдаются распоряжение и уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения лично или его представителю либо направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме в течение трех рабочих дней после подписания.

При получении распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, которая остается в КУМИ, и ставит дату получения.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги передается представителю многофункционального центра не позднее чем за 2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в многофункциональный центр.

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр осуществляется в соответствии с регламентом работы многофункционального центра, утвержденным в установленном порядке.

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.2. - 3.5. настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется руководителем КУМИ в следующих формах:
· текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных действий при предоставлении Услуги;

· рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

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

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предоставления Услуги, включая:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

· нарушение срока предоставления Услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

· отказ КУМИ, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, подаются:

· на решения и действия (бездействие) сотрудника КУМИ – руководителю  КУМИ;

· на решения и действия (бездействие) руководителя  КУМИ - заместителю Главы Администрации;

· на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Администрации – Главе Администрации.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 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 Услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подразделом 5.2. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
_____________________
Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
"Перевод жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых

помещений в жилые помещения",

утвержденному постановлением

Администрации МО  «Мезенский  район»

от 31.12.2015 №605
                                                           ФОРМА УТВЕРЖДЕНА

                                               Постановлением Правительства

                                                       Российской Федерации

                                                от 10 августа 2005 г. N 502

                                Кому ______________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество - для граждан;

                                ___________________________________________

                                      полное наименование организации -

                                ___________________________________________

                                            для юридических лиц)

                                Куда ______________________________________

                                       (почтовый индекс и адрес заявителя

                                ___________________________________________

                                         согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев  представленные  в  соответствии  с частью 2 статьи 23 Жилищного

кодекса  Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью

______________ кв. м, находящегося по адресу:

___________________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

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

дом  _________________,  корпус (владение, строение), кв. ________________,

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

 (ненужное зачеркнуть) (ненужное зачеркнуть)

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, подписавшего уведомление) (подпись) (расшифровка подписи)

"___" __________ 20__ г.

М.П.

_______________________

Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
"Перевод жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых

помещений в жилые помещения",

утвержденному постановлением

Администрации МО  «Мезенский  район»

от 31.12.2015 №605
                                            В Администрацию МО  «Мезенский  район»
                                            от ____________________________
                                                        (Ф.И.О.)
                                            _______________________________
                                                     (почтовый адрес)
                                            _______________________________
                                                   (контактный телефон)
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу  перевести  жилое  (нежилое)  помещение, расположенное по адресу:

______________________________________________________________________________

                   указать адрес переводимого помещения

______________________________________________________________________________,

в нежилое (жилое) помещение для использования в качестве ______________________

_______________________________________________________________________________

 указать планируемое назначение переводимого помещения: жилого помещения,

        офиса, магазина, парикмахерской, медицинского центра и т.д.

    Даю  согласие  на  обработку  своих  персональных данных посредством их

получения  из  государственных  органов,  органов  местного самоуправления,

организаций в целях предоставления муниципальной услуги.
    Приложение: 1...

    Дата                                          Подпись

________________________
Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
"Перевод жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых

помещений в жилые помещения",

утвержденному постановлением

Администрации МО  «Мезенский  район»

от 31.12.2015 №605
Блок-схема

административных процедур по предоставлению муниципальной

услуги «Принятие решений о переводе или об отказе в переводе

жилого помещения в нежилое помещение на территории

муниципального образования «Мезенский муниципальный район»
                ┌─────────────────────────────────────────┐

                │Прием и регистрация заявления о переводе │

                │  жилого помещения в нежилое помещение   │

                │     и приложенных к нему документов     │

                └─────────────────────┬───────────────────┘

                                      │

                ┌─────────────────────┴───────────────────┐

                │       Принятие решения о переводе       │

                │      (об отказе в переводе) жилого      │

                │      помещения в нежилое помещение      │

                └─────────────────────┬───────────────────┘

                                      │

                ┌─────────────────────┴───────────────────┐

                │    Выдача (направление) уведомления     │

                │    о переводе (уведомления об отказе    │

                │      в переводе) жилого помещения       │

                │           в нежилое помещение           │

                └─────────────────────┬───────────────────┘

                                      │

                ┌─────────────────────┴───────────────────┐

                │ Организация и проведение приемки работ  │

                │  (в случае принятия решения о переводе  │

                │     при условии проведения работ по     │

                │ переустройству и (или) перепланировке;  │

                │          устройству отдельного          │

                │     входа в переводимое помещение)      │

                └─────────────────────────────────────────┘

_________________________
