АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УЛЬЯНОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е    

_________
             



                                         № ________

                                   






  экз._______ 

р.п.Ишеевка

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги по принятию 

решения о переводе жилого

помещения в нежилое и нежилого 

помещения в жилое.

               Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ                    «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»                  в целях реализации административной реформы в муниципальном образовании «Ульяновский  район»:

	        1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое (приложение).

        2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.



	


Глава администрации

муниципального образования                                                        

«Ульяновский район»                                                                           М.К.Архипова

	Приложение

к постановлению Администрации муниципального образования «Ульяновский район»

______________ 2016  №_____


Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.


                                1.Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок                 по предоставлению муниципальной услуги, связанной с принятием решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилое помещения в жилое (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги                                            (далее - административные процедуры).


1.2 Заявителями для получения муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое являются физические и юридические лица, или уполномоченные ими лица, обращающиеся в администрацию муниципального образования «Ульяновский район» Ульяновской области.


1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Ульяновский район» (далее - администрация района) в лице консультанта-главного архитектора администрации МО «Ульяновский район» (далее –  отдел).


Отдел расположен  по адресу: 433310, Ульяновская область, Ульяновский район, р.п. Ишеевка ул. Новокомбинатовская д.9, каб. 3.


Телефон: 8 (84254) 2-07-11 (отдел), 2-01-05 (приемная администрации района).


График приема граждан: понедельник - четверг с 08:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00.


Решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое подписывает глава администрации муниципального образования «Ульяновский район», проект отказа в предоставлении муниципальной услуги подписывает глава администрации муниципального образования «Ульяновский район»


Приемная главы администрации муниципального образования «Ульяновский район»: 433310, Ульяновская область, Ульяновский район, р.п. Ишеевка ул. Новокомбинатовская, 9.


Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:


- индивидуального информирования;


- публичного информирования.


Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:


- при личном обращении;


- по письменным обращениям;


- по телефону;


- по электронной почте;

         При  предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей:


- о месте нахождения, почтовом адресе, графике работы, сотрудниках отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов;


-  о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;


- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений главного архитектора.


Максимальное время личного приема - 15 минут. В случае, если сотрудник не может дать ответ самостоятельно, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:


- изложить суть обращения в письменной форме;


- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;


-дать консультацию в 2-дневный срок по телефону, указанному заявителем.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                          о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности. Максимальное время ответа на телефонный звонок - 10 минут.

          При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


Письменные обращения заявителя рассматриваются  сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.


Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В обращении в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее - МФЦ) действия, предусмотренные пунктом 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями в случае обращения заявителя в МФЦ.


Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:


на официальном сайте Администрации района в сети Интернет: www.ulraion.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru;


в средствах массовой информации (СМИ);


на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг.


На официальном сайте МО «Ульяновский район» www.ulraion.ru (далее - Сайт) размещаются информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах главного архитектора, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений  сотрудников.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги.


Принятие решения о переводе жилых помещений, расположенных на территории МО «Ульяновский район», в нежилые и нежилых помещений (далее - муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Ульяновский район» в лице отдела строительства, архитектуры и благоустройства администрации МО «Ульяновский район».


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о переводе жилых помещений в нежилых и нежилых помещений в жилые или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

          Решение о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается по результатам рассмотрения заявления и иных представленных в соответствии с пунктами 2.6.1 и 2.6.2 раздела 2 настоящего регламента документов администрацией муниципального образования «Ульяновский район» , не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в администрацию муниципального образования документов, обязанность по представлению которых в соответствии с частью 2 настоящего регламента возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в части 2 настоящего регламента, через многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в администрацию.


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Уставом муниципального образования «Ульяновский район» Ульяновской области


-  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.              N188-ФЗ Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 №266                               (ред. От 21.09.2005) «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

-  Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Настоящим Регламентом.


2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги .
 


2.6.1. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги  решения о переводе жилых помещений в нежилых и нежилых помещений в жилые или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.:

           1) заявление о предоставлении муниципальной услуги, подаётся на имя главы администрации муниципального образования «Ульяновский район» в  администрацию района по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 (ред. от 21.09.2005) "Об утверждении формы заявления решения о переводе жилых помещений в нежилых и нежилых помещений в жилые или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги." 


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


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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;


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

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 


2.6.2 Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 2, 4 и 6 пункта 2.6.1 раздела 2 настоящего регламента, кроме предусмотренные подпунктами 1,3,5 пункта 2.6.1 раздела 2.  Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения администрация района запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

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

3)  поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.


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


В приеме документов отказывается в случае:


- при личном приеме заявитель отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность, и (или) документ, подтверждающий его полномочия);


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

-  непредставления определенных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.2. подраздела 2.6 раздела 2 настоящего регламента возложена на заявителя;

-   поступления в администрацию района, 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 проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктом 2.6.2. пункта 2.6 части 2 настоящего регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация района после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения решение о переводе помещения в соответствии с пунктом 2.6.2. подраздела  2.6 раздела 2 настоящего регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

-  представления документов в ненадлежащий орган;

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


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

 Время регистрации запроса не должно превышать 10 минут.


2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.


Помещения оборудуются:


а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;


б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;


в) системой охраны.


Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.


Требования к местам ожидания.


Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками).


Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.


Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


Требования к информационным стендам.


Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где предоставляется муниципальная услуга.


На информационном стенде размещается следующая информация:


а) текст административного регламента с приложениями;


б) блок-схема;


в) образец заявления;


г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.


Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:


-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


- отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:


- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;


- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги;


- возможность подачи запроса (заявления) и получение результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.

2.14. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга может предоставляться:

-  в электронном виде, в том числе с использованием электронной карты;

- в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем на адрес электронной почты администрации муниципального образования «Ульяновский район»: Ulstroi11@ulraion.ru. Данное заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции администрации муниципального образования «Ульяновский район». Результат муниципальной услуги регистрируется в журнале исходящей корреспонденции, копия результата  и уведомление  направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий   3 дня со дня регистрации результата муниципальной услуги.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур , требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур                                 в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрацию запроса (заявления), необходимого для оказания муниципальной услуги;


- рассмотрение документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- подготовка, подписание и регистрация результата предоставления муниципальной услуги.

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.


Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указано в блок-схеме (приложение  № 1).

3.2. Прием и регистрация запроса, необходимого для оказания муниципальной услуги.


Юридическим основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление, поступившее, в том числе в электронной форме, в администрацию муниципального образования «Ульяновский район».  


При поступлении вышеуказанного заявления сотрудник приемной администрации района  совершает следующие действия:


а) сверяет личность заявителя с документом, удостоверяющим личность (в случае, если заявитель обратился лично);


б) регистрирует заявление в журнале входящей документации;


в) на втором экземпляре (копии) заявления указывает регистрационный номер, дату получения заявления, подпись сотрудника, принявшего документы (с расшифровкой подписи).


Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 10 минут.


В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов МФЦ действия, предусмотренные подразделом 3.2 раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги - через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с отделом.

       Зарегистрированный в журнале входящей документации запрос передается на визирование Главе администрации муниципального образования «Ульяновский район».

       После визирования заявление передается специалисту отдела, строительства, архитектуры и благоустройства администрации                                  МО «Ульяновский район» ответственному за предоставление муниципальной услуги.


Общий срок административной процедуры – 2 день.

3.3. Рассмотрение документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1.  Специалист отдела строительства, архитектуры и благоустройства администрации МО «Ульяновский район» после получения заявления  решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое осуществляет проверку наличия представленных в соответствии с пунктом 2.6.1. подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.3.2 Специалист отдела строительства, архитектуры и благоустройства администрации МО «Ульяновский район» осуществляет запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах и иных организациях.

         Юридическим фактом начала административной процедуры, является отсутствие в администрации района документов, указанных в пункте 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего регламента, необходимых   в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях.
         Специалист отдела строительства, архитектуры и благоустройства администрации МО «Ульяновский район» осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        Максимальный срок выполнения данного действия  составляет 5 рабочий день.

 Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов, либо поступления в администрацию района, ответа свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктом 2.6.2. пункта 2.6 части 2 настоящего регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.
3.4. Подготовка, подписание и регистрация результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист отдела строительства, архитектуры и благоустройства администрации МО «Ульяновский район» производит проверку сведений, содержащихся в документах на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации и Ульяновской области (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение 10 рабочих дней со дня сбора полного пакета документов.


Решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, один хранится в отделе строительства, архитектуры и благоустройства администрации МО «Ульяновский район». 


3.4.2  Решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое подписывается главой администрации муниципального образования «Ульяновский район».  


Подписанные  решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое  регистрируется в журнале регистрации решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое. Журнал регистрации решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое содержит следующую информацию:


1) номер решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое;


2) наименование объекта;


3) адрес объекта;


4) ФИО, должность уполномоченного лица, получившего решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, № и дата доверенности, дата получения, роспись в получении.


Решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое оформляется в количестве двух экземпляров.

Один экземпляр решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается заявителю на бумажном носителе.


Второй экземпляр решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое я на бумажном и электронном носителях остается в отделе строительства, архитектуры и благоустройства администрации МО «Ульяновский район»..

Общий срок административной процедуры– 2 день.
3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.


Юридическим основанием начала административной процедуры является подписание решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое главой администрации района и регистрация в журнале учета регистрации решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.


В зависимости от способа предоставления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении результат предоставления муниципальной услуги выдается лично либо отправляется с использованием средств почтовой связи.


Специалист отдела строительства, архитектуры и благоустройства администрации МО «Ульяновский район» выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю при предоставлении документа, удостоверяющего личность заявителя. 


Заявитель подтверждает получение документов личной подписью в журнале регистрации решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, который находится в отделе строительства, архитектуры и благоустройства.


В случае отправления результата муниципальной услуги с использованием почтовой связи делается соответствующая отметка в журнале исходящей документации с указанием даты отправления результата.


Общий срок административной процедуры - 1 день.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента


4.1. Специалист, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры указанной в настоящем административном регламенте, за все действия( бездействия) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.


Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях.


4.2. Текущий контроль осуществляется Первым заместителем главы администрации МО «Ульяновский район» в форме проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.


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


4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).


5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

          Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации района, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Жалоба на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации района,  архитектора  в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование) подается в Администрацию района и рассматривается Главой администрации района.

Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме.

  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,    с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта  МО «Ульяновский район»  (www.ulraion.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба, поступившая в администрацию  подлежит регистрации    в течение 1 рабочего дня.

 Зарегистрированная жалоба подлежит рассмотрению Главой администрации  района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностных лиц, муниципальных служащих Администрации района, архитектора  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование должностных лиц  Администрации района, 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) должностных лиц Администрации района;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации района, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава администрации района, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по принятию решения о пере-

воде жилого помещения в нежилое и 

нежилого помещения в жилое 

                                                                                                                    Главе администрации 

(наименование органа местного самоуправления

                                                                                             МО «Ульяновский район»

муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое помещение 

от                                                                                                                                     

(указывается  либо арендатор, либо собственник жилого (нежилого) помещения, либо

________________________________________________________________________________

 собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и

________________________________________________________________________________

 более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в

________________________________________________________________________________

 установленном порядке представлять их интересы) 

 ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание.  Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения жилого (нежилого) помещения:                                               

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 

квартира (комната), подъезд, этаж) 

 Собственник(и) жилого (нежилого)помещения:                                                    

2

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение для  использования его в качестве                                                           

_____________                        ___________________________________________, 

 занимаемого на основании                                                                                         ,

                                                                                       (права собственности) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) жилого (нежилого) помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “      ”                           20     г. 

по   “      ”                           20     г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с                    по                      

часов в                                             дни. 

Обязуюсь: 

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией); 

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

-  осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)                                                                                                                                      

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на  

                                                                                                   на                      листах; 

 жилое (нежилое) помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная 

копия))       

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения на                          листах;  

3) технический паспорт переводимого жилого (нежилого) помещения 

на                        листах; 

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

5) иные документы:                                                                                                       

                              (доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление: 

“      ”                          20    г.                                                                                         

             (дата)                                  (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)  

“      ”                          20    г.                                                                                         

             (дата)                                  (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

“      ”                          20    г.                                                                                         

             (дата)                                  (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

“      ”                          20    г.                                                                                         

             (дата)                                  (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 2  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по принятию решения о пере-

воде жилого помещения в нежилое и 

нежилого помещения в жилое 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 

Прием, регистрация  заявлений граждан и юридических лиц 

о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения

 в жилое помещение и о переустройстве и (или) перепланировке 

жилого помещения и выдача расписки в получении документов 

Правовая экспертиза представленного пакета документов, 

подготовка материалов  для рассмотрения на Комиссии. 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое и нежилого помещения  в жилое 

помещение 

Подготовка и регистрация в автоматизированной системе уве-

домления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) по-

мещения в нежилое (жилое) помещение и извещений собствен-

никам помещений, примыкающих к помещению, в отношении 

которого принято решение о переводе жилого помещения в не-

жилое и нежилого помещения в жилое помещение  

Выдача или направление заявителю Уведомления. Направле-

ние Извещений 

