ПРОЕКТ
АДМИНИСТРТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдач документа 

(уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

 помещения в нежилое (жилое) помещения»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче документа (уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещения являются отношения, возникшие между заявителем и администрацией городского поселения Воскресенск, связанные с предоставлением муниципальной услуги по выдаче документа (уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещения.
1.2. Получателем муниципальной услуги является собственник помещений, расположенных на территории муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области» (далее – городское поселение Воскресенск) или уполномоченное им лицо.
1.3. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется комиссией городского поселения Воскресенск, создаваемой в этих целях (далее - комиссия) в соответствии с Положением о порядке и условиях перевода жилого помещения в нежилое помещений и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области» утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области от 30.03.2009г №205/32.

1.4. Требования к порядку  информирования  о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

              1.4.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации городского поселения Воскресенск, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Прием заявлений осуществляется в соответствии с графиком работы администрации городского поселения Воскресенск: понедельник, четверг: с 10.00 до 17.00, обед с 13.00 до 13.45. Выходные дни: суббота, воскресенье, кабинет № 33.

Адрес: 140200, Московская область, город Воскресенск, площадь Ленина,  дом 3.

Телефон (факс) для справок: (8496) 442-61-14. 

Адрес электронной почты отдела:gpoms@vmr-mo.ru 

Адрес официального сайта администрации городского поселения Воскресенск: 

www.vosgoradmin.ru
1.4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:
- о составе комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского поселения Воскресенск;
- о дате и времени заседания  комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского поселения Воскресенск;

-  о перечне документов, предоставляемых на комиссию по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского поселения Воскресенск;

-  о принятии соответствующего решения по итогам работы комиссии;

- о порядке получения информации заявителями по результатам работы комиссии. по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского поселения Воскресенск.
1.4.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем:

- непосредственного общения с заявителями (при личном обращении либо по телефону)  должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги;

- размещения информационных материалов на официальном сайте www.vosgoradmin.ru;

- взаимодействия с заявителями по почте, электронной почте;

-  направления заявителям ответов по почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Муниципальная услуга по выдаче документа (уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещения.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документа (уведомления):

- о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещения;

- о переводе (отказе в переводе) нежилого помещения в жилое помещение;

- о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещения с переустройством и (или) перепланировкой;

- о переводе (отказе в переводе) нежилого помещения в жилое помещение с переустройством и (или) перепланировкой.

Документ (уведомление) составляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502, в соответствии с приложением №1 к настоящему Административному регламенту.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней – со дня представления заявления и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов до принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения.
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";
- Решение Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области от 30.03.2009г №205/32 «Об утверждении Положения о порядке и условиях перевода жилого помещения в нежилое помещений и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области»;

- Постановление администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области от 07.07.2011 №195 « Об утверждении нового состава комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского поселения Воскресенск».
2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с нормативно-правовыми актами:

- заявление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (приложение №1 к настоящему регламенту);

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, в случае если права на такие объекты недвижимости не зарегистрированы в Едином государственной реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, в случае если права на такие объекты недвижимости зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- план переводимого помещения с его техническим описанием;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

2.7. Перечень документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок  с ним. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

- заявитель не соответствует требованиям, указанным в пункте 1.2. Административного регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:
- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов;

- предоставление документов в ненадлежащий орган;

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

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

Решение об отказе в оказании муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 45 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений администрации городского поселения Воскресенск, а также о других органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, иная справочная информация размещена на официальном сайте администрации городского поселения Воскресенск в сети Интернет www. vosgoradmin.ru
2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.13.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.13.5. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.13.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) образец заполнения заявления;

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

д) извлечения из Административного регламента.

2.13.7. Места для приема документов должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.13.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.13.9. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

2.13.10. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.14. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационных стендах Отдела.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Для обеспечения высоких стандартов качества работы должностных лиц ведется запись разговоров. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Отдел документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами уполномоченной организации о результате предоставления муниципальной услуги.

При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя осуществление следующих административных процедур  (приложение № 2 к настоящему регламенту Блок-схема):
- прием, регистрация, передача заявления  должностному лицу для рассмотрения и назначение даты и времени заседания комиссии, а также определение перечня дополнительных документов (при необходимости);

-  работа комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского поселения Воскресенск и составление протокола заседания комиссии с указанием принятых решений. Направление протокола заседания комиссии главе городского поселения Воскресенск; 

- издание распоряжения главы городского поселения Воскресенск о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- подготовка уведомления о  переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – уведомление) по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 (Приложение №1 к Положению) и выдача документов заявителю (приложение №3 к настоящему регламенту).
3.2 Прием, регистрация, передача заявления должностному лицу для рассмотрения и подготовки информации.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему, регистрации и передачи его должностному лицу для рассмотрения и подготовки информации, является обращение заявителя с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги лично, по почте. 
3.2.2. При личном обращении заявителя,  должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов выполняет следующие действия:

- принимает и регистрирует заявление;

- проверяет перечень приложенных необходимых документов;

- на втором экземпляре заявления ставит подпись и дату приема документов от заявителя;

- передает зарегистрированное заявление и приложенные документы  на резолюцию руководителю администрации;

- согласно резолюции передает заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.3. При поступлении документов по почте, тел./факсу должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов выполняет следующие действия:

- регистрирует заявление;

- передает зарегистрированное заявление на резолюцию руководителю администрации;

- согласно  резолюции передает заявление должностному лицу (председателю комиссии), ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация и передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.5. Срок исполнения административной процедуры  составляет 3 дня.

      
3.3. Рассмотрение заявления должностным лицом.

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является передача заявления непосредственному исполнителю.

3.3.2. По результатам рассмотрения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо назначается дата и время  заседания  комиссии; 
3.3.3. Решение комиссии оформляется протоколом, подписывается председателем   (в отсутствии председателя – заместителем) членами комиссии и секретарем, направляется главе городского поселения Воскресенск. Решение комиссии носит рекомендательный характер.
3.3.4. На основании решения комиссии о возможности (невозможности) перевода помещения главой городского поселения Воскресенск издается распоряжение о переводе (об отказе в переводе) помещения.

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течении трех рабочих дней со дня издания распоряжения о переводе (об отказе в переводе) готовит, уведомление о  переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – уведомление) по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 (Приложение №1 к Положению).

Если для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, Уведомление о переводе является основанием для проведения соответствующего переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и  (или) перепланировки,  предоставленного заявителем на комиссию по переводу.


3.3.6. Срок исполнения данной административной процедуры 39 дней.
3.4. Направление информации заявителю.

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры  является подписание уведомления заявителю должностным лицом.

3.4.2. Направление информации заявителю осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, способом, указанным в заявлении. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте. 

3.4.3. При получении заявителем письменного ответа лично должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной  услуги:

- устанавливает личность заявителя;

- выдает заявителю уведомление о  переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- экземпляр уведомления с отметкой заявителя о получении приобщается к делу.
3.4.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и субъекта РФ, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги; 

4.3. В ходе проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

 
4.4. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.


4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченные должностные лица дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Общие положения

5.1.1. Заявители или лица, представляющие их интересы, вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурного подразделения или его должностных лиц, повлекшие нарушение требований настоящего Регламента (далее – нарушение требований Регламента).

5.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующим лицам:

а) указание на нарушение требований Регламента сотруднику отдела муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск;

б) жалоба на нарушение требований Регламента начальнику отдела муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск;

в) жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск;
г) жалоба на нарушение требований Регламента  главе администрации  городского поселения Воскресенск.

5.2. Указание на нарушение требований Регламента сотруднику отдела муниципальной собственности администрации поселения

5.2.1. При выявлении нарушения требований Регламента заявитель вправе указать на это сотруднику отдела муниципальной собственности администрации поселения с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет).

5.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника отдела муниципальной собственности устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику отдела муниципальной собственности не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.3. Жалоба на нарушение требований Регламента начальнику отдела муниципальной собственности администрации поселения
5.3.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к начальнику отдела муниципальной собственности администрации поселения.
5.3.2. Обращение заявителя с жалобой к начальнику отдела муниципальной собственности, может быть осуществлено не позднее 7 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.
5.3.3. Обращение заявителя с жалобой к начальнику отдела муниципальной собственности, может быть осуществлено в письменной или устной форме.
Обращение с жалобой в письменной форме составляется на имя начальника отдела муниципальной собственности в соответствии с формой, приведенной в приложении № 4 к настоящему Регламенту. Жалоба в письменной форме может быть подана лично начальнику отдела муниципальной собственности или передана ему через общий отдел управления по общим и организационным вопросам администрации поселения, или отправлена почтовым сообщением.

Жалоба в устной форме передается лично начальнику отдела муниципальной собственности.

 При приеме устной жалобы начальник отдела муниципальной собственности не вправе требовать от заявителя подачи (дублирования) жалобы в письменной форме.
5.3.4. Начальник отдела муниципальной собственности при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:
а) принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

б) аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.3.5. Начальник отдела муниципальной собственности, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:
- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- при несоответствии предъявляемых требований требованиям Регламента;

- при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной;

- при несоответствии срокам.

По иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается.

Отказ в удовлетворении письменной жалобы оформляется в письменном виде и направляется в адрес заявителя в течение 3 дней с момента приема такой жалобы.

Отказ в удовлетворении устной жалобы предоставляется непосредственно при ее приеме.

По просьбе заявителя отказ на устную жалобу составляется в письменном виде в течении дня приема такой жалобы.

5.3.6. Отказ оформляется в письменном виде и должен содержать следующую информацию:

- ФИО заявителя (при необходимости – ФИО лица, которое он представляет);

- адрес проживания заявителя;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- дата и время подачи жалобы;

- аргументированные причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

Отказ в письменном виде оформляется на официальном бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, заверяются печатью этой организации и подписью её руководителя.
5.3.7. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), начальник отдела муниципальной собственности должен совершить следующие действия:
а) совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

б) совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае  персонального нарушения);

в) по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

г)  принести извинения заявителю от имени организации за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и начальник отдела муниципальной собственности не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований;
д)  в случае удовлетворения всех требований заявителя, действия, указанные в пп.   не осуществляются;

е)  если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию:

- ФИО заявителя (при необходимости – ФИО лица, которое он представляет);

- адрес проживания заявителя;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным должностным лицом отдела архитектуры и градостроительства;

- лицо, допустившее нарушение требований Регламента (указывается при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные;

- нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя;

- подпись главы администрации или заместителя главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области;
- подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных;

- дата и время предоставления расписки;

ж) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

з) устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

и)  применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения;

к) обеспечить в течение 3 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе:

- об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

- о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

- об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа);

л) по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен;

м) принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени организации за имевший место факт нарушения, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.3.8. В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента начальнику отдела муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.4. Жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области

5.4.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к заместителю главы администрации, курирующего отдел муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
Жалоба подается в письменном виде посредством:

- личного обращения

- почтового сообщения

- электронной почты;

- сообщения, составленного в информационной системе  для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского  муниципального  района Московской области. 

Такая электронная форма должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: почтовое отправление, электронное письмо, электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя в информационной  системе для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. 

Электронный шаблон жалобы размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области.

При подаче жалобы посредством информационной системы для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в личном кабинете заявителя заполняется электронный шаблон жалобы. Электронная форма жалобы должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
5.4.2. При поступлении жалобы на имя заместителя главы администрации, он инициирует проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочные действия).

5.4.3. Заявителю может быть отказано в инициировании проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 15 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.4.4. Заместитель главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области может осуществить проверочные действия:
а) посредством поручения начальнику отдела муниципальной собственности, жалобы на которое была подана, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников;
б) собственными силами.

Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие  официального отказа Отдела, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя, либо на действие (бездействие) начальника отдела осуществляется исключительно в соответствии с подпунктом б).
Доля жалоб, проверочные действия по которым осуществляются в соответствии с подпунктом а), не может превышать 50% от общего числа жалоб на нарушение требований настоящего Регламента, поступивших в течение календарного года.

5.4.5. Установление факта нарушения требований Регламента силами Отдела, предоставляющего услугу, осуществляется посредством проведения его начальником проверки и/или служебного расследования по содержанию поступившей жалобы.

Сроки установления факта нарушения требований Регламента определяются в соответствии с заместителя главы администрации, курирующего данный Отдел.
По результатам проведения проверки и/или служебного расследования заместитель главы администрации:
- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к ответственности;

- представляет отделу муниципальной собственности отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников.
На основании данных отчета начальник отдела муниципальной собственности может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.4.6. Установление факта нарушения требований Регламента силами Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, не влечет применения к его руководителю мер ответственности.

5.4.7. С целью установления факта нарушения требований Регламента заместитель главы администрации вправе:
- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

5.4.8. По результатам осуществленных проверочных действий заместитель главы администрации:
а) готовит соответствующий Акт проверки;
б) обеспечивает применение мер ответственности к начальнику отдела муниципальной собственности, предоставляющего муниципальную услугу; 

5.4.9. Не позднее 15 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) отдельных сотрудников;

- принесение от имени заместителя главы администрации извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов таких нарушений).

Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и направляется в адрес заявителя. 

Ответ на жалобы, поданные посредством электронной почты или путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск  Воскресенского  муниципального  района Московской области, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. 

Ответ на жалобы, поданные через информационную систему для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляются в качестве электронных сообщений оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при оставлении жалобы.
5.4.10. В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения срока, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.5. Жалоба на нарушение требований Регламента главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области

5.5.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
Жалоба подается в письменном виде посредством:

- личного обращения

- почтового сообщения

- электронной почты;

- сообщения, составленного в информационной системе  для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского  муниципального  района Московской области.
Такая электронная форма должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: 

почтовое отправление, 

электронное письмо,  

электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя в информационной системе для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. 

Электронный шаблон жалобы размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области.
При подаче жалобы посредством информационной системы для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в личном кабинете заявителя заполняется электронный шаблон жалобы. 

Электронная форма жалобы должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
5.5.2. Подача и рассмотрение жалобы главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.5.3. При поступлении жалобы глава администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области инициирует проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий). Непосредственное осуществление проверочных действий осуществляет отдел муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного отдела. 

Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) отдела, проверочные действия осуществляются заместителем главы администрации, курирующего данный отдел, в форме служебной проверки в соответствии с порядком, установленным администрацией городского поселения Воскресенск  Воскресенского муниципального района Московской области.
5.5.4. Заявителю может быть отказано в инициировании проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 30 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.5.5. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные   факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении отдела муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, его руководителя и (или) отдельных сотрудников;
- принесение от имени администрации  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов таких нарушений);
- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и направляется в адрес заявителя. Ответ на жалобы, поданные посредством электронной почты или путем заполнения электронной формы,  размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. Ответ на жалобы, поданные через информационную систему для  предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляются в качестве электронных сообщений оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при составлении жалобы.
                                                                                                        Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документа (уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
                                Главе администрации 

                                                       городского поселения Воскресенск 

                                                            ____________________________________                                                                                                                                                         

                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                          От  ________________________________                                                                                                                                                                                                  
                                                                         (Ф.И.О.)                      

                                                                        _______________________________
                                                            почтовый адрес:_______________________
                                                                                 ___________________________                 

                                                              телефон:_____________________________
Заявление


Прошу дать разрешение на перевод жилого(нежилого) помещения, расположенного по адресу: _________________________________________, находящегося в собственности на основании _____________________________________, в нежилое(жилое), для использования данного помещения как ______________________________.


К заявлению прилагаю следующие копии  документов:

1. __________________________________________________________

                (правоустанавливающие документы на жилое помещение)

2. ___________________________________________________________

                (план жилого помещения с его техническим паспортом)

Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):

                      
лично на руки;

 по почте на указанный в заявлении адрес;

                         по электронной почте                                                                                                                              

_________________________________                                                                                                                                                                                  дата                                                                                                                                                        __________________________________                                                                                                                                                                                  подпись

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»
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KUTble 1IOMEUICHHS, COTNACOBAHHE ©T0 ¢
TEBHBIM aPXHTEKTOPOM pakoNa.

CpOK — 0II1H JICHD.

TIpUHATHE pelUeHUA O BbIaYC
YBEIOMIEHUS 06 OTKa3e B NEPEBOAC
KITBIX NOMETIEHRH B HEXHTRIE
TIOMEIMIEHNA U HEXMITLIX TIOMEILEHHI B

WUITHIE TIOMETCHUS

1

Toanucasue yBenoMIIeHH 0 NIepepoae WM o6 0TKale B
TIEPEBOAE HKTHIX TIOMEMEHRIT B HEMUITBIE TIOMEIIEHHS 1
HEXWILIX TIOMeMeHH l B XL MOMEINeHa rIaroH pakoHa
M 3aBEpeRHe MeTaThIO AIMUHACTPAMH MyHHUIMNANLHOTO
pafiona
Cpok — ceMb THell.







Регистрация уведомления о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и выдача уведомления застройщику. Срок - один день.
Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги   «Выдача документа (уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
Кому                               

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда                     

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения
в нежилое 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)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии

с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (____________________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;

                                           (ненужное зачеркнуть)

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)

« ___ » _________ 201_ года

М.П.

Приложение № 4
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документа 

(уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
ЖАЛОБА

на нарушение требований административного регламента по

предоставлению муниципальной услуги ««Выдача документа

(уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

»

Руководителю                                                                                                                       ___________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

___________________________________________

(Ф, И,О)

от_________________________________________

(ФИО заявителя)

ЖАЛОБА

на нарушение требований Регламента

Я, ___________________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________ г. _________________________________

__________________________________________________, код подразделения _______)

проживающий по адресу ______________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ______________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

««Выдача документа (уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

 помещения в нежилое (жилое) помещения», допущенное
___________________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)

в части следующих требований:

1.____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы

следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

- обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет)

- обращение к начальнику отдела муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области _____________(да/нет)
- обращение к заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области» _________________(да/нет)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:
1. Официальное письмо [наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу] о предпринятых мерах по факту получения жалобы _______ (да/нет)

2. Официальное письмо [наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу] об отказе в удовлетворении требований заявителя _______ (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная начальником отдела муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области ____________ (да/нет)
4. _______________________________________________________

5. _______________________________________________________

6. ________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _______ (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

"___"______________ 20___ г. 



_________________ / __________ /

    (подпись заявителя)
Приложение №2 


к Административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги  «Выдача документа 


(уведомления) о переводе (отказе в переводе) жилого 


(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»








