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АДМИНИСТРАЦИЯ 

Сызранского района Самарской области

Постановление

«___»
__________ 2019 г.


                                           №  ______
Об утверждении административного регламента 
  предоставления муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача решений 
о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
 в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального района Сызранский

 Самарской области»
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Федеральным законом от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», Уставом муниципального района Сызранский Самарской области, принятым решением Собрания представителей Сызранского района Самарской области  от  03.07.2014  № 28, администрация Сызранского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального района Сызранский Самарской области».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Сызранского района от 24.06.2016 № 748  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

3. Официально опубликовать настоящее постановление в газете «Информационный вестник муниципального района Сызранский». 

       4.   Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Временно исполняющий обязанности
главы муниципального района Сызранский                         В.А. Кузнецова
Утвержден  постановлением 

администрации Сызранского
района 

от «___»_________2019 г. №___
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

 в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
на территории муниципального района Сызранский

Самарской области»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги     «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального района Сызранский Самарской области» (далее - административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, 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 многофункциональном центре, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:
перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности;

перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

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

перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается;

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

1.3. Заявителями являются физические или юридические лица, являющиеся собственниками жилых или нежилых помещений, либо их уполномоченный представитель  в установленном законом порядке (далее – заявитель).
       1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

          Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляют: структурное подразделение администрации Сызранского района, непосредственно ответственное за предоставление муниципальной услуги – муниципальное казенное учреждение управление по строительству, архитектуре, жилищно-коммунальному и дорожному хозяйству администрации Сызранского района Самарской области (далее - Управление), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).
1.4.1. Местонахождение Управления:

446001, г. Сызрань, ул. Советская, д.39.

График работы Управления (время местное):

понедельник, среда - приемные дни: с 8.00 до 17.00,

перерыв с 12.00 до 13.00,  

вторник, четверг, пятница – неприемные дни, 

суббота, воскресенье: выходной.

Справочные телефоны: 8(8464) 98-65-91, 8 (8464) 98-66-71.

Адрес электронной почты Управления: usazhkdx@mail.ru 

1.4.2. Местонахождение МФЦ: 

446073, Самарская область, Сызранский район, пос. Варламово, ул. Кооперативная, 16 «А».

График работы МФЦ (местное время): 


понедельник, вторник, среда: с 08:00 до 18:00; 

четверг 08:00 до 20:00; пятница: с 08:00 до 16:00; 

суббота, воскресенье – выходной;

Справочный телефон МФЦ: (88464)35-87-70.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc020712@yandex.ru

1.4.3. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте муниципального района Сызранский Самарской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://syzrayon.ru,

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru),

в региональной системе Единого портала государственных и муниципальных услуг «Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области) по адресам: http://www.pgu.samregion.ru и http://www.uslugi.samregion.ru;

на информационных стендах в помещении приема заявлений;

по указанным в пунктах 1.4.1, 1.4.2 номерам телефонов.

Информация о местах нахождения и графике работы МФЦ, находящихся на территории Самарской области, адресах электронной почты и официальных сайтов МФЦ приведена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.мфц63.рф

1.4.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги могут проводиться в следующих формах:

индивидуальное личное консультирование;

индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное информирование;

публичное устное информирование.

1.4.5. Индивидуальное личное консультирование.

Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультировании, не может превышать 15 минут.


Индивидуальное личное консультирование одного лица должностным лицом Управления не может превышать 20 минут.


В случае, если для подготовки ответа требуется время, превышающее 20 минут, должностное лицо Управления, осуществляющее индивидуальное личное консультирование, может предложить лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования.

1.4.6. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте (по электронной почте) ответ на обращение лица, заинтересованного в получении консультации, направляется либо по почте, либо по электронной почте на указанный адрес (адрес электронной почты) обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со дня регистрации обращения.

1.4.7. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности должностного лица Управления, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.


Время разговора не должно превышать 10 минут.


В том случае, если должностное лицо Управления, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, по существу, оно обязано проинформировать позвонившее лицо об организациях либо структурных подразделениях администрации Сызранского района, которые располагают необходимыми сведениями.

1.4.8. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального района Сызранский Самарской области и на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области.

1.4.9. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Управления с привлечением средств массовой информации.

1.4.10. Должностные лица  Управления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

уважительно относиться к лицам, обратившимся за консультацией. Во время личного консультирования и консультирования по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце личного консультирования и консультирования по телефону должностное лицо Управления, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать) в целях предоставления муниципальной услуги;


давать в простой, доступной форме ответы на письменные обращения при осуществлении консультирования по почте (по электронной почте), содержащие ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы должностного лица Управления, подписавшего ответ, номер телефона и фамилию исполнителя (должностного лица Управления, подготовившего ответ).

Должностное лицо Управления не вправе осуществлять консультирование обратившихся за консультацией лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения обратившихся за консультацией лиц.

1.4.11. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур);

извлечения из текста настоящего административного регламента и приложения к нему;

исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с указанием предоставляемых ими документов;

последовательность обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

режим приема должностными лицами Управления граждан, заинтересованных в получении консультации, заявителей; номера кабинетов, фамилии, имена, отчества (последние – при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

извлечения из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;


перечень документов, представляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты перечисленных информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.4.12. На официальном сайте муниципального района Сызранский Самарской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес Управления;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о правилах предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты Управления;

полный текст настоящего административного регламента с приложениями к нему; 

информационные материалы, содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.4.13. На Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области размещается информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Управления;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты Управления;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.4.14. В залах обслуживания МФЦ устанавливаются интернет-киоски, содержащие справочно-информационные и поисковые системы для самостоятельного использования посетителями с целью получения установленной информации и справок. Правила работы с ними, а также фамилия, имя, отчество должностного лица, ответственного за работу интернет-киоска, размещаются на информационном стенде в непосредственной близости от места расположения интернет-киоска.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального района Сызранский Самарской области».

         2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Сызранского района. Структурное подразделение администрации Сызранского района, непосредственно ответственное за предоставление муниципальной услуги - муниципальное казённое учреждение  управление по строительству, архитектуре, жилищно-коммунальному и дорожному хозяйству администрации Сызранского района Самарской области (далее - Управление)
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доставки документов в Управление.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
         Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – решение о переводе (об отказе в переводе) помещения), акта приемки помещения после переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ (если при переводе помещения требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировки помещения).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45

дней со дня представления заявления о предоставлении муниципальной  услуги и документов, обязанность по представлению которых возложена на

заявителя  Управление.

2.6.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.7.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ (опубликован в газете «Российская газета» № 3667 от 30.12.2004);

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (опубликован в газете «Российская газета» №1 от 12.01.2005);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в газете «Российская газета» № 202 от 08.10.2003);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (опубликован в газете «Российская газета» № 95 от 05.05.2006);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в газете «Российская газета» №168 от 30.07.2010);

 постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (опубликовано в газете «Российская газета» № 180 от 17.08.2005);

 постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008        № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (опубликовано в газете «Российская газета» №41 от 27.02.2008);

Закон Самарской области от 03.10.2014 № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу» (опубликован в газете «Волжская коммуна» №264 от 07.10.2014);

Устав муниципального района Сызранский Самарской области, принятый решением Собрания представителей Сызранского района Самарской области от 03.07.2014 №28;

настоящий Административный регламент.

С текстами федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации можно ознакомиться на Официальном интернет-портале правовой информации (www.pravo.gov.ru). На Официальном интернет-портале правовой информации могут быть размещены (опубликованы) правовые акты Правительства Российской Федерации, других государственных органов исполнительной власти Российской Федерации, законы и иные правовые акты Самарской области.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной

услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет:
1)  заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – заявление) по форме согласно приложению 1 к административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения уполномоченного лица - документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица; в случае обращения уполномоченного лица - доверенность, оформленную в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать соответствующее заявление, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги;
3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в случае, если право на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
4) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

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

6) 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).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
2.8. Для предоставления муниципальной услуги от органов власти запрашиваются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если

право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на

недвижимое имущество и сделок с ним;

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.
       Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
       2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие в заявлении сведений о заявителе;

2) отсутствие полномочий у заявителя (представителя заявителя) подавать

заявление на предоставление услуги;

3) ненадлежащее оформление заявления о переводе жилого помещения в

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

4) несоответствие приложенных документов, указанным в заявлении либо

их отсутствие;

предоставленные документы не поддаются прочтению.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги
2.10. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

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

3)     представления документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдения предусмотренных пунктом 1.2 настоящего административного регламента условий перевода помещения;

4)   несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
    2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
    2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
   2.13. Регистрация запроса (заявления, уведомления) о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в письменной форме на личном приёме заявителя или по почте, в электронной форме осуществляется в день его поступления в Управление.

  При поступлении в Управление запроса (заявления, уведомления) о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме в нерабочий или праздничный день, регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за нерабочим или праздничным днем.

2.14.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.15. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (№ кабинета, название отделов).

2.16.  При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет). Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.17.  Вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляется прием и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

В случаях, если существующие места по предоставлению муниципальной услуги невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, в пределах установленных полномочий, до их реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного либо проинструктированного должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления муниципальной услуги. При этом, снаружи помещение оборудуется кнопкой вызова специально подготовленного сотрудника.

2.18. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Управления при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением установленного срока в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, и действий (бездействий) должностных лиц в общем количестве обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- доля нарушений исполнения настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего административного регламента, в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальных услуг; 

- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.19. Информация о предоставляемой муниципальной услуге, формы заявлений могут быть получены с использованием ресурсов в сети Интернет, указанных в пункте 1.4.3 настоящего Административного регламента.

2.20. Заявление и документы, предусмотренные соответственно пунктом  2.8 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем в Управление лично, либо с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, или Портала государственных и муниципальных услуг Самарской области  или через должностных лиц МФЦ, с которым у Управления  заключено соглашение о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе подача заявителем заявления (уведомления) и документов или заявления об электронной записи в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области. 

        2.21. Запросы о предоставлении документов (информации), указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя;

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  при обращении по почте либо в электронной форме;

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на базе МФЦ;

 - формирование и направление межведомственных запросов;

- формирование полного пакета документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении и выдача (направление) заявителю документов. 

Блок-схема административных процедур приведена в приложении 5 к настоящему административному регламенту.
Приём заявления (уведомления) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя

3.2. Основанием (юридическим фактом) начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Управление с соответствующим заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Должностным лицом, осуществляющим административную процедуру, является должностное лицо Управления, уполномоченное на прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги (далее – должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов).

3.4. Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов:

1) осуществляет прием заявления и документов;

2) проверяет комплектность представленных заявителем документов, исходя из соответственно требований пункта 2.6 настоящего административного регламента, и формирует комплект документов, представленных заявителем;

3) регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов.  Под регистрацией в журнале регистрации входящих документов понимается как регистрация заявления на бумажном носителе, так и регистрация заявления в используемой в Управлении системе электронного документооборота, обеспечивающей сохранность сведений о регистрации документов. Регистрация в журнале регистрации входящих документов осуществляется последовательно, исходя из времени поступления заявлений.

3.5. Если при проверке комплектности представленных заявителем документов, исходя из соответственно требований пункта 2.6 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, выявляет, что документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным  настоящим административным регламентом требованиям, оно уведомляет заявителя о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов. 

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, руководствуясь пунктом 2.9 административного регламента, возвращает документы заявителю.

3.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.7.  Критерием принятия решения является наличие заявления  и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно.

3.8. Результатом административной процедуры является прием документов, представленных заявителем. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов.
Прием документов при обращении по почте либо в электронной форме

3.9. Основанием (юридическим фактом) для начала административной процедуры является поступление в Управление по почте либо посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Самарской области,  заявления  о предоставлении муниципальной услуги.

3.10. Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов: 

1) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящих документов;

2) проверяет комплектность представленных заявителем документов, исходя из соответственно требований пункта 2.6 настоящего административного регламента, и формирует комплект документов, представленных заявителем;

3) уведомляет заявителя по телефону либо подготавливает, подписывает и направляет заявителю по почте на бумажном носителе либо в электронной форме (при наличии электронного адреса) уведомление о регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту. Второй экземпляр уведомления на бумажном носителе хранится в Управлении.
3.11. Максимальный срок данной административной процедуры не может превышать 1 рабочий день.

3.12. Критерием принятия решения является наличие заявления и документов, представленных по почте, либо в электронной форме.

3.13. Результатом административной процедуры является прием документов, представленных заявителем. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов, уведомление заявителя.
Прием заявления  и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на базе МФЦ

3.14. Основанием (юридическим фактом) для приема документов на базе МФЦ, является обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ.

3.15. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ и проверяет соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ.

3.16. При получении заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, от курьера или экспресс-почтой сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление в Электронном журнале.

3.17. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов по почте, от курьера или экспресс-почтой:

- передает заявление и документы сотруднику МФЦ, ответственному за доставку документов в Управление;

- составляет и направляет в адрес заявителя расписку о приеме пакета документов согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

3.18. При непосредственном обращении заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет комплектность документов в соответствии с требованиями пункта 2.6 настоящего административного регламента. Если представленные документы не соответствуют требованиям пункта 2.9 настоящего административного регламента, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в представленных документах, и предлагает с согласия заявителя устранить недостатки. При согласии заявителя устранить выявленные недостатки сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, прерывает прием и регистрацию документов и возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков. 

В случае отказа заявителя от доработки документов, сотрудник МФЦ, руководствуясь пунктом 2.9 административного регламента, возвращает документы заявителю.

Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление в Электронном журнале, после чего заявлению присваивается индивидуальный порядковый номер и оформляется расписка о приеме документов.

Максимальный срок выполнения действий устанавливается МФЦ, но не может превышать 50 минут при представлении документов заявителем при его непосредственном обращении в МФЦ и 2 часов при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов по почте, от курьера или экспресс-почтой.

3.19. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, принятый при непосредственном обращении заявителя в МФЦ и зарегистрированный заявление и представленные заявителем в МФЦ документы передает сотруднику МФЦ, ответственному за формирование дела.

3.20. Сотрудник МФЦ, ответственный за формирование дела, формирует из поступивших документов дело (пакет документов), необходимое для предоставления муниципальной услуги (далее – дело), для передачи в Управление.

3.21. Дело доставляется в Управление сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов. Максимальный срок выполнения данного действия устанавливается соглашением о взаимодействии с МФЦ, но не может превышать 1 рабочего дня с момента непосредственного обращения заявителя с заявлением и документами в МФЦ или поступления в МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов по почте, от курьера или экспресс-почтой.

Должностное лицо Управления, ответственное за прием заявления и документов, выдает сотруднику МФЦ, ответственному за доставку документов, расписку о принятии представленных документов. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.22. Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя заявления  и представленных заявителем в МФЦ документов осуществляется Управлением. 

3.23. Критерием приема документов на базе МФЦ является наличие заявления и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно.

3.24. Результатом административной процедуры является доставка в Управление заявления и представленных заявителем в МФЦ документов.

3.25. Способами фиксации результата административной процедуры являются регистрация представленного заявления в Электронном журнале, расписка МФЦ, выданная заявителю, о приеме документов, расписка
Управления о принятии представленных документов для предоставления муниципальной услуги.
Формирование и направление межведомственных запросов, направление материалов в управление охраны памятников

3.26. Основанием (юридическим фактом) начала выполнения административной процедуры в части формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.

3.27. Направление запросов в предусмотренные в пункте 2.8 настоящего административного регламента органы (организации) осуществляется через систему межведомственного электронного взаимодействия.

В исключительных случаях допускается направление запросов и получение ответов на эти запросы посредством почтовой связи или курьером.

Предельный срок для подготовки и направления межведомственных запросов составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления. 

3.28. Предельный срок для ответов на межведомственные запросы составляет 3 рабочих дня со дня поступления запроса в соответствующий орган.

Испрашиваемая информация и (или) документы предоставляются в порядке, указанном в технологической карте межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.

3.29. Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов Управления либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам.

3.30. Направление межведомственного запроса на бумажном носителе должностным лицом осуществляется одним из следующих способов:

почтовым отправлением;

курьером, под расписку.

В данном случае межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

1) наименование организации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документов и (или) информации; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документов и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.31. Результатом административной процедуры является формирование полного комплекта документов. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация ответов из органов (организаций), предусмотренных в пункте 2.3 настоящего административного регламента, на межведомственные запросы.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении и выдача (направление) заявителю документов

3.32. Основанием (юридическим фактом) начала выполнения административной процедуры является формирование полного комплекта документов.

3.33. Должностным лицом, осуществляющим административную процедуру, является должностное лицо Управления, уполномоченное на анализ документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – должностное лицо).

3.34. При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо совершает следующие административные действия:

- осуществляет проверку документов (информации, содержащейся в них), необходимых для принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- при  отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента, осуществляет подготовку проекта решения о переводе помещения;
- при выявлении оснований, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента,  осуществляет подготовку проекта решения об отказе в переводе помещения;
-  направляет заявителю решение о переводе помещения (или) решение об отказе в переводе помещения не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения; в случае принятия решения о переводе помещения информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

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 решение о переводе должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
Решение о переводе помещения подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение  его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

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

Завершение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной Управлением. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется Управлением в орган, уполномоченный на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
Факт регистрации заявления (приложение 4) о завершении переустройства и (или) перепланировки служит основанием для приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения.  Приемка выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения осуществляется приемочной комиссией. Приемочная комиссия осуществляет проверку выполненных работ на предмет соответствия их проекта переустройства и (или) перепланировки.

По результатам проверки приемочная комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки помещения проекту переустройства и (или) перепланировки;

 - о не соответствии переустройства и (или) перепланировки помещения проекту переустройства и (или) перепланировки;
В случае принятия приемочной комиссией решения о соответствии переустройства и (или) перепланировки помещения проекту переустройства и (или) перепланировки составляется акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки (далее - акт).
В случае если приемочной комиссией  установлено несоответствии переустройства и (или) перепланировки помещения проекту переустройства и (или) перепланировки, заявитель получает мотивированный отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения.

Не позднее чем через 3 календарных дня со дня подписания акта или отказа Управление выдает заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением ответственными должностными лицами Управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется на постоянной основе руководителем Управления либо лицом, его замещающим.

4.2.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Управления либо лицом, его замещающим.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления.

4.4.
Периодичность проведения плановых проверок выполнения Управлением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, определяет администрация Сызранского района в соответствии с планом работы  на текущий год.

4.5.
Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимает Глава муниципального района Сызранский Самарской области.

4.6.
Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или на основании обращения заявителя.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года.

4.7.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются администрацией Сызранского района.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных должностных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.8.
Должностные лица Управления в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса при проведении проверки направляют затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

4.9.
Административную ответственность, предусмотренную законодательством за несоблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренного настоящим административным регламентом, несут должностные лица Управления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

4.10.
Заявители и иные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом, проводимых на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области, на официальном сайте муниципального района Сызранский.

Заявители, направившие заявления о предоставлении муниципальной услуги, могут осуществлять контроль за ходом ее предоставления путем получения необходимой информации лично во время приема, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области. Срок получения такой информации во время приема не может превышать 30 минут. Ответ на письменное обращение о ходе предоставления муниципальной услуги направляется не позднее двух рабочих дней со дня регистрации данного обращения. Ответ на обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, сделанное по телефону или электронной почте, не может превышать одного рабочего дня.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц Управления, муниципальных служащих

Информация для заявителей об их права на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) и иные уполномоченные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги Управлением, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2.  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта района, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего, решения и (или) 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) Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Предметом досудебного (внесудебного обжалования) могут являться:

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 Самарской области, муниципального района Сызранский Самарской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых  предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Сызранский Самарской области 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 Самарской области, муниципального района Сызранский Самарской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Сызранский Самарской области;

7) отказ  Управления, должностного лица Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

10)  требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в представлении муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме. 

Основания для начала процедуры

 досудебного (внесудебного) обжалования

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление  в орган местного самоуправления, уполномоченный орган жалобы от заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица.

Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.5. Заявитель (получатель муниципальной услуги) или иное уполномоченное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Вышестоящие органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6. Жалоба заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица может быть адресована:

руководителю Управления;

должностному лицу органа местного самоуправления, ответственному за организацию предоставления муниципальной услуги;

руководителю органа местного самоуправления.

Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Управления.

Сроки рассмотрения жалобы

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления 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.

Результата досудебного (внесудебного) обжалования

 применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление  или орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

решение об удовлетворении жалобы заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица, о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения органа местного самоуправления, уполномоченных органов, должностного лица органа местного самоуправления или уполномоченного органа, муниципального служащего, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Сызранский Самарской области, а также в иных формах;

решение об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (получателю муниципальной услуги) в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Управлением, многофункциональным центром либо организацией, привлекаемой многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                        Приложение 1

                                                        к административному регламенту «Принятие документов,

                                                        а также выдача решений о переводе или об отказе

                                                        в переводе жилого помещения в нежилое или

                                                        нежилого помещения в жилое помещение на территории
                                                        муниципального района Сызранский

                                                        Самарской области»
                     Главе муниципального района Сызранский
               от __________________________________________

                 (наименование юр. лица, местонахождение,

               _____________________________________________

                   Ф.И.О. гражданина, адрес проживания)

               в лице ______________________________________

                     (должность, Ф.И.О. - для юр. лиц)

               телефон _____________________________________

                  ЗАЯВЛЕНИЕ о переводе жилого (нежилого) помещения

                                       в нежилое (жилое) помещение

    от __________________________________________________________________
(собственник жилого (нежилого) помещения либо уполномоченное им

лицо либо собственники жилого

   __________________________________________________________________
(нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей

собственности двух и более лиц,

_________________________________________________________________
(в случае если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в

установленном порядке

    __________________________________________________________________
представлять интересы других собственников)

             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 полномочия и прилагаемого к заявлению.

    Место нахождения помещения: ___________________________________________

                                        (указывается полный адрес: область,

                                                 муниципальное образование,

    _______________________________________________________________________

    район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),

    _______________________________________________________________________

                                подъезд, этаж)

    Назначение помещения: _________________________________________________

                                         (жилое или нежилое, функциональное

                                             назначение нежилого помещения)

    Прошу разрешить перевод _______________________________________________

                                               (жилого (нежилого) помещения

                                            в нежилое (жилое) помещение без

    _______________________________________________________________________

      проведения его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных

                       ремонтно-строительных работ или с

    _______________________________________________________________________

      проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с

                            представленным проектом

    _______________________________________________________________________

       (проектной документацией) и (или) иных ремонтно-строительных

    _______________________________________________________________________

                          работ - нужное указать)

    в целях использования помещения в качестве

    _______________________________________________________________________

                          (функциональное назначение)

    Обязуюсь:

    -  осуществить  ремонтно-строительные  работы в соответствии с проектом

(проектной    документацией)    переустройства   и   (или)   перепланировки

переводимого помещения;

    -  обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных

работ   уполномоченных  должностных  лиц  администрации Сызранского района   для проверки хода работ;

    -   осуществить   работы   в   установленные   сроки  и  с  соблюдением

согласованного режима производства ремонтно-строительных работ.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) ____________________________________________________________________

          (указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                            на переводимое помещение

    ______________________________________________________________________;

        с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном

                                порядке копия)

    2)    проект    (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки    переводимого   помещения   на ___ листах  (если требуется

переустройство и (или) перепланировка;

    3)  план  переводимого  нежилого  помещения с его техническим описанием

(технический паспорт помещения - если переводимое помещение жилое);

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

    5) иные документы: ____________________________________________________

    Подписи лиц, подавших заявление:

    "_____" __________________ 20___ г. __________________________________

    _______________________________________________________________________

        (подпись заявителя)         (Ф.И.О. заявителя)

    Документы представлены на приеме "____" ___________ 20__ г.

    Выдана расписка в получении документов "___" _________ 20__ г. № _____

    Расписку получил "____" ________________ 20__ г. _____________________

___________________________________________________________________________

           (подпись заявителя)     (Ф.И.О. заявителя)

    _______________________________________________________________________

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

                                                        Приложение 2
                                                        к административному регламенту «Принятие документов,

                                                        а также выдача решений о переводе или об отказе

                                                        в переводе жилого помещения в нежилое или

                                                        нежилого помещения в жилое помещение на территории

                                                        муниципального района Сызранский

                                                        Самарской области»
  РАСПИСКА в получении документов на перевод жилого помещения в нежилое

  помещение (нежилого помещения в жилое помещение) (нужное подчеркнуть),

       расположенного по адресу: ____________________________________

      (указывается полный адрес: область, муниципальное образование,

    _______________________________________________________________________

            район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение,

                      квартира (комната), подъезд, этаж)

    выдана ________________________________________________________________

             (для физических лиц указывается Ф.И.О. заявителя, реквизиты

                        документа, удостоверяющего личность)

    _______________________________________________________________________

           (серия, номер, кем и когда выдан), для юридических лиц -

                 наименование и организационно-правовая форма)

    ______________________________________________________________________,

    реквизиты доверенности (для представителей)

    проживающему (расположенному) по адресу: ______________________________

    _______________________________________________________________________

    (для физических лиц указывается место жительства,

    _______________________________________________________________________

    дата регистрации по месту жительства;

    _______________________________________________________________________

    для юридических лиц - адрес места нахождения)

┌───┬───────────────────────────────────────────────┬──────────┬─────────┐

│ N │            Наименование документов            │Количество│Реквизиты│

│п/п│                                               │  листов  │документа│

├───┼───────────────────────────────────────────────┼──────────┼─────────┤

│ 1 │Заявление                                      │          │         │

│ 2 │Правоустанавливающие документы на переводимое  │          │         │

│   │помещение (подлинники или засвидетельствованные│          │         │

│   │в нотариальном порядке копии)                  │          │         │

│ 3 │План переводимого нежилого помещения с его     │          │         │

│   │техническим описанием (технический паспорт     │          │         │

│   │помещения - если переводимое помещение жилое)  │          │         │

│ 4 │Поэтажный план дома, в котором находится       │          │         │

│   │переводимое помещение                          │          │         │

│ 5 │Проект (проектная документация) переустройства │          │         │

│   │и (или) перепланировки переводимого помещения  │          │         │

│   │(если требуется переустройство и (или)         │          │         │

│   │перепланировка)                                │          │         │

│ 6 │Иные документы                                 │          │         │

└───┴───────────────────────────────────────────────┴──────────┴─────────┘

    Дата "___" _____________ 20____ г.

    Лицо, выдавшее расписку ________________________________

                              (Ф.И.О., должность, подпись)

    Получатель расписки ____________________________________

                              (Ф.И.О., подпись)

                                                        Приложение 3
                                                        к административному регламенту «Принятие документов,

                                                        а также выдача решений о переводе или об отказе

                                                        в переводе жилого помещения в нежилое или

                                                        нежилого помещения в жилое помещение на территории

                                                        муниципального района Сызранский

                                                        Самарской области»
Бланк Управления

______________________________________

наименование и почтовый адрес 

получателя муниципальной услуги

 (для юридических лиц) 

____________________________________

ФИО, почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги

(для физических лиц) 

Уведомление о регистрации запроса (заявления), 

направленного по почте (в электронной форме)

«___» ___________ 20__г. 

Ваше  заявление (уведомление) о предоставлении муниципальной услуги в виде выдачи разрешения на строительство (выдачи разрешения на строительство взамен ранее выданного разрешения на строительство, которое было погашено, продлении срока действия разрешения на строительство, внесении изменений в разрешение на строительство),  направленное  Вами  в  наш  адрес  по почте (в  электронной  форме), принято

«____» ______________ 20__ г. и зарегистрировано № ________.

Специалист _______________________

Руководитель Управления
                  ____________ __________________

(уполномоченное лицо)                              (подпись)    (фамилия, инициалы)





М.

                                                        Приложение 4
                                                        к административному регламенту «Принятие документов,

                                                        а также выдача решений о переводе или об отказе

                                                        в переводе жилого помещения в нежилое или

                                                        нежилого помещения в жилое помещение на территории

                                                        муниципального района Сызранский

                                                        Самарской области»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения

___________________________________________________________________________

(указывается собственник (собственники) помещения) 

    Примечание.

Для  физических  лиц  указываются:  фамилия,  имя,  отчество, реквизиты

документа,  удостоверяющего  личность  (серия,  номер,  кем и когда выдан),

местожительство,   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 помещения: ____________________________________

                                        (указывается полный адрес: субъект

___________________________________________________________________________

  Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом,

           корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

    Прошу  подтвердить  завершение  переустройства  и  (или) перепланировки

помещения.

    Место нахождения 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 _____________________.

    Время, удобное для работы приемочной комиссии ________________________.

    Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону ____________

либо по электронному адресу ______________________________________________.

Подписи лиц, подавших заявление
                                                        Приложение 4
                                                        к административному регламенту «Принятие документов,

                                                        а также выдача решений о переводе или об отказе

                                                        в переводе жилого помещения в нежилое или

                                                        нежилого помещения в жилое помещение на территории

                                                        муниципального района Сызранский

                                                        Самарской области»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»
Приём заявления и документов, необходимых для предоставления           муниципальной услуги


Формирование дела и направление межведомственных запросов

[image: image1.png]



Формирование полного пакета документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

[image: image2.png]



Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении и выдача (направление) заявителю документов

[image: image3.png]



Прием и регистрация заявления о завершении работ по переустройству                                и (или) перепланировке
[image: image4.png]



Проверка выполненных работ приемочной комиссией на предмет их соответствия проектной документации
[image: image5.png]



Подготовка акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или перепланировки) помещения в многоквартирном доме или подготовка решения об отказе  в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или перепланировки) помещения 
� Указывается точное наименование должностного лица Управления





