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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	16.06.2016
	с. Камень-Рыболов
	№
	339-па

	

	

	Об утверждении административного регламента   предоставления  муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»
	

	

	

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Ханкайского муниципального района от  25.09.2011  № 862-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Ханкайского муниципального района

	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	1.Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Приморские зори» и разместить на официальном сайте  органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района.


	Глава муниципального района-

глава Администрации

муниципального района
	   В.В. Мищенко


УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

 муниципального района

от 16.06.2016   № 339-па
Административный регламент

 предоставления  муниципальной услуги «Перевод  жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур. 

1.2. Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое» (далее - муниципальная услуга) предоставляется собственникам жилых помещений (далее - заявитель), расположенных на территории Ханкайского муниципального района.

 В качестве заявителя может выступать законный представитель лица, имеющего в соответствии с настоящим пунктом право на получение муниципальной услуги, действующий в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

а) Секретарем  межведомственной комиссии по переустройству и (или) перепланировке жилого или нежилого помещения, переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  по адресу:   Приморский край, Ханкайский район, с.Камень-Рыболов, ул.Кирова, д.8;

б) с использованием средств телефонной связи по номеру: 8(42349) 97157, 97711;

в) посредством запроса, направленного по адресу: 692684, Приморский край, Ханкайский район, с. Камень-Рыболов, ул. Кирова, д.8, Администрация Ханкайского муниципального района на имя главы Администрации Ханкайского муниципального района;

г) посредством обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты: ahmr@mail.hanka.ru;

д) на информационном стенде Администрации Ханкайского муниципального района.

Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющее прием, консультирование, обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Заявитель с момента предоставления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 15 минут.

График работы  специалиста, осуществляющего консультации и информирование по предоставлению муниципальной услуги: (время местное):

понедельник – четверг: с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.12 часов; пятница- не приемный день; суббота - воскресенье:  выходные дни.

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться в Муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ханкайского муниципального района Приморского края (далее - многофункциональный центр) в соответствии с действующим законодательством.
2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ханкайского муниципального района (далее – Администрацией) и осуществляется непосредственно через структурное подразделение - отдел градостроительства и земельных отношений (далее - Отдел).
График работы приёма заявлений и документов Отделом:

понедельник – четверг: с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.12 часов; пятница- не приемный день; суббота - воскресенье: выходные дни.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-  решение  о переводе помещения;

- отказ в переводе помещения.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

 Предоставление услуги осуществляется в срок 45 дней с момента поступления и регистрации в Отделе заявления с приложением полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, представленных в соответствии с пунктом 2.6  Административного регламента.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Решением Думы Ханкайского муниципального района Приморского края от 26 февраля 2015  № 602 «Об утверждении положения о переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое».

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

2.6.1. Заявитель обращается в Отдел лично либо через своего представителя
с заявлением о переводе помещения по форме, утвержденной решением Думы Ханкайского муниципального района к заявлению прилагаются следующие документы:

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

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) 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).

 2.6.2. Заявитель вправе не предоставлять документы, предусмотренные подпунктами 2 и 3 пункта 2.6.1 Административного регламента.
2.6.3. В случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним заявитель вправе не предоставлять документ, указанный в подпункте 1  пункта 2.6.1 Административного регламента.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, не установлены.

 2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) непредставление документов указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

б) представления документов в ненадлежащий орган;

в) несоблюдения условий перевода помещения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации;

г) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Показатели доступности и качества услуги.

2.10.1. Сведения о графике (режиме) работы  специалиста сообщаются по телефонам для справок (консультации), а также размещаются на информационном стенде Отдела.

2.10.2. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:

Соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям Административного регламента;

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

Количество обоснованных жалоб.
Администрация обеспечивает беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги маломобильных групп населения.
2.10.3.Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов объектов, мест ожидания, информационных стендов.

Отдел обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание уполномоченного органа, условия для беспрепятственного доступа и входа в такое здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

5) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

6) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.11.Прием  заявителей осуществляется в специально выделенных для  этих целей помещениях. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям, для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп. Вход в здание обустраивается устройством для маломобильных граждан.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
а) консультация заинтересованных лиц по  вопросам предоставления муниципальных услуг;

б) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;

в) запрос документов (содержащихся в них сведения) в распоряжении государственных органов местного самоуправления и иных организаций, в рамках Межведомственного взаимодействия;

г) рассмотрение заявления и прилагаемых документов  межведомственной комиссией по переустройству и (или) перепланировке жилого или нежилого помещения, переводу жилого помещения в нежилое помещения , и нежилого помещения в жилое помещение (далее- комиссия);

д) выдача результата.

Блок схема последовательности административных процедур приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.
 3.2. Консультации граждан об условиях предоставления муниципальной  услуги, а так же выдача памятки с полным  перечнем требуемых документов осуществляется в соответствии с пунктами 1.3 и 1.4  Административного регламента.

3.3. Прием и регистрация заявления

3.3.1. Заявление может быть подано (направлено) в Администрацию или в многофункциональный центр лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Порядок и способы подачи заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов, если они подаются в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

3.3.2. При личном обращении заявителя, специалист ответственный за прием документов и предоставление муниципальной услуги (далее - специалист):

а) устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность);

б) принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

в) проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Если все документы оформлены правильно, то специалист передает заявление с прилагаемыми документами на регистрацию в приемную главы Администрации.

 В случае обращения заявителя в многофункциональный центр зарегистрированное заявление, прилагаемые документы и (или) информация в течение рабочего дня передаётся в Отдел секретарю Комиссии.

При направлении заявления почтой или в виде электронного документа, регистрация такого заявления производиться в день его поступления в приемную главы Администрации или многофункциональный центр.

Зарегистрированное в приемной главы Администрации или многофункциональном центре заявление с прилагаемыми документами передается в Отдел секретарю Комиссии на исполнение.

3.3.3. Результатом административной процедуры является прием заявления, его регистрация и передача  на исполнение в Отдел секретарю Комиссии.

3.3.4. Общий срок административной процедуры при личном обращении 15 минут, при обращении посредством почтовой связи или направления электронного документа в день поступления.

3.4. Запрос документов (содержащихся в них сведений), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в рамках межведомственного взаимодействия

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или получение секретарем Комиссии, зарегистрированного заявления и отсутствие документов, указанных в подпунктах 2 и 3 пункта 2.6.1 Административного регламента, а также документа, указанного в подпункте 2 пункта 2.6.1 Административного регламента, в случае указанном в пункте 2.6.3  Административного регламента.

Запрос сведений, направляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в журнале.

3.4.1.Результатом административной процедуры является получение специалистом отдела запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия документов (содержащихся в них сведений).

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ или информацию.

Сведения, полученные в рамках межведомственного взаимодействия, на бумажном носителе приобщаются к заявлению.

В  случае неполучения документов (содержащихся в них сведений), секретарь Комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для  предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в предоставленных документах и уведомляет заявителя о необходимости предоставления недостающих документов.

3.4.2. Общий срок административной процедуры 8 дней.

3.5. Рассмотрение заявления и принятых документов Комиссией.

Началом административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также получение документов в рамках межведомственного взаимодействия в случае необходимости такого запроса.

3.5.1. До рассмотрения заявления комиссией, заявитель вправе представить недостающие документы.

3.5.2. Решение об отказе в согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое принимается Комиссией при наличии одного из оснований указанных в пункте 2.8 Административного регламента.

3.5.3. Рассмотрение Комиссией осуществляется не позднее 20 дней с момента регистрации заявления. 

3.5.4.Заседание комиссии проводится в соответствии с порядком работы Комиссии.

Секретарь комиссии ведет протокол заседания

3.5.5.Комиссия по результатам рассмотрения заявления принимает одно из решений:

- о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое помещение;

- об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.5.6. Решение комиссии о переводе помещения или об отказе в переводе помещения оформляется постановлением Администрации в течение 5 дней.

3.5.7.Результатом административной процедуры является принятие решения Комиссией и оформлением его в виде постановления Администрации.

3.5.8.Срок выполнения административной процедуры 25 дней.

3.6. Выдача результата.

3.6.1. Началом административной процедуры является принятие постановления Администрации на основании протокола Комиссии. 

3.6.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия положительного решения специалист подготавливает и выдает (направляет), заявителю решение о согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое по форме, утвержденной решением Думы Ханкайского муниципального района.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает и направляет (выдает) заявителю соответствующее уведомление, по форме утвержденной решением Думы  Ханкайского муниципального района.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуге должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

3.6.3. Результатом административной процедуры является:

- выдача решения о согласовании перевода помещения;

- направление уведомление об отказе в согласовании перевода помещения.

Результат муниципальной услуги направляется заявителю на бумажном носителе заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, если иного не указал заявитель.

3.6.4. Общий срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня.

3.7. Завершение перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в нежилое помещения.

В случае необходимости  проведения переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или  нежилого помещения уведомление должно содержать требование об их проведении с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, а также перечень иных работ, если их проведение необходимо (восстановление элементов озеленения, благоустройства и иных объектов, предназначенных для обслуживания, эксплуатации и благоустройства жилого дома (нежилого здания), а также организация временной парковки для автотранспорта).

3.7.1. Завершение перепланировки и (или) переустройства жилых (нежилых) помещений.

3.7.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки, подтверждается актом приемочной комиссии, по форме утвержденной Думы Ханкайского муниципального района.

Приёмочной комиссией является межведомственная комиссия по переустройству и (или) перепланировке жилого или нежилого помещения, переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.7.3. По окончании переустройства и (или) перепланировки жилого (не-  жилого помещения) заявитель обращается с  заявлением, по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту.

К заявлению о завершении перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения прилагаются:

а) технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого)помещения;

б) акты на скрытые работы:

- по гидроизоляции пола, в случае ее нарушения при переустройстве и (или) перепланировке в санузле, а также в случае организации нового санузла, если эти работы предусматривались проектом переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;

- по монтажу или демонтажу электропроводки, если эти работы предусматривались проектом переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;

- по проведению мероприятий по организации усилений несущих конструкций зданий, обеспечивающих необходимую прочность, устойчивость, пространственную неизменяемость зданий в целом, а также их отдельных конструктивных элементов, узлов, деталей, если эти работы предусматривались проектом переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

Акты на скрытые работы выдаются специализированной организацией, имеющей свидетельство о допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, производившей эти работы.

3.7.4. Прием заявлений о завершении   перепланировки и (или) переустройства жилых (нежилых) помещений осуществляется секретарем Комиссии. При поступлении заявления о завершении перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения секретарь Комиссии:

1) готовит письмо в адрес заявителя о дате комиссионного осмотра жилого (нежилого) помещения и приема  перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

2) направляет или выдает заявителю Акт в трех экземплярах для подписания:

- собственником жилого (нежилого) помещения или уполномоченным им лицом;

- проектной организацией, разработавшей проект переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и ведущей авторский надзор за проведенными работами по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения;

- подрядно-строительной организацией, проводившей работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

3.7.5. В назначенную дату комиссионного осмотра жилого (нежилого) помещения заявитель:

1) обеспечивает доступ в жилое (нежилое) помещение Комиссии;

2) участвует в комиссионном осмотре жилого  (нежилого) помещения лично или через представителя;

3) предоставляет приемочной комиссии Акт в трех экземплярах, подписанный лицами, указанными в абзаце 2 пункта 3.7.4 Административного регламента.

3.7.6.Основания для отказа в подписании и (или) утверждении акта:

1) не выполнение заявителем требований пунктов 3.7.3 и 3.7.5 Административного регламента;

2) осуществление переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения не в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.7.7. При отсутствии  оснований  в приеме переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в течение 15  дней со дня осмотра Акт подписывается членами Комиссии, принимавшими участие в приемке переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и направляется (выдается) заявителю.

При наличии оснований для отказа в приемке переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, предусмотренных пунктом 3.7.6 Административного регламента, секретарь комиссии, в течение 5 дней готовит уведомление об отказе в приемке, с указанием причин такого отказа.

3.7.8. Акт  комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

4. Формы контроля, за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет первый заместитель главы Администрации Ханкайского муниципального района по экономике и финансам.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя  выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3. Уполномоченное лицо по предоставлению муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица, виновные в не предоставлении или ненадлежащем предоставлении муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной  ответственности, а также несут гражданско - правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль, за исполнением Административного регламента может быть осуществлен со стороны заявителей, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Основанием для начала обжалования является поступление в Администрацию жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации Ханкайского муниципального района.

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченное лицо по предоставлению муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица по предоставлению муниципальной услуги;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица по предоставлению муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. При рассмотрении жалобы должностным лицом органа местного самоуправления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в ис-правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении жалобы либо решения об отказе в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63  Кодекса Российской  Федерации об административных правонарушениях, глава Администрации незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры, а в случае установления признаков преступления в органы полиции

5.9.Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом); 

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

5.11. Заинтересованные лица вправе обжаловать действие (бездействие) и решение, принимаемое в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд (в арбитражный суд) в порядке установленным действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, утвержденному постановлением Администрации  муниципального района»
от 16.06.2016     № 339-па
Блок-схема

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» 

	Прием и регистрация заявлений

 и прилагаемых документов  и передача их в отдел.


↓

	Запрос документов, содержащихся в них сведений (при необходимости)


↓

↓↓↓↓↓↓

	Рассмотрение заявления и прилагаемых документов комиссией


↓

	Выдача результата


↓

	Прием завершения работ (в случае необходимости)


Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое, утвержденному 
постановлением Администрации  
муниципального района»
от 16.06.2016    № 339-па
                                                   Главе 
Администрации

                                                   Ханкайского муниципального района





          от _______________________________________

                                                проживающего (ей) по  адресу:________________

                                                  __________________________________________              




       зарегистрированного (ой) по адресу: ___________






_________________________________________

                                                 телефон____________________________________           

Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого)  помещения 
от______________________________________________________________________

(ФИО полностью)

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого 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)

Место жительства: с.________________, ул.______________________, дом ____,  квартира ______

Данные документа, удостоверяющего личность: __________________________(наименование документа), 

его  серия  ____________номер ______________   выдан  ________________(когда) 

______________________________________________________________________

(кем)

Данные доверенности (для представителя заявителя): №_______, дата выдачи________________, 

кем выдана_____________________________________________________________

Телефон заявителя (представителя заявителя)

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.

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

Место нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения: 
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок: после  «___»____________201__г 

Время удобное для работы приемочной комиссии с ______час   до _______ час.

Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону  _____________                                    либо по электронному адресу ______________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

	«
	      »
	
	
	201
	
	г.
	
	
	

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

	«
	___»
	
	______________
	201
	_
	г.
	_____________
	
	_____________________________________

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


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
«
	      »
	
	
	201
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления______________________________
	Выдана расписка в получении
документов

	
	
	
	201
	
	г.


№  

	Расписку получил
«
	
	»
	
	201
	
	г.


(подпись заявителя)

	
	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


