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	АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ТАМАЛИНСКОГО РАЙОНА

	ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от

17.01.2019

№

24-п

с .Ульяновка



«Об утверждении административного регламента
             по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых
               помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые       помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»(с последующими изменениями), руководствуясь постановлениями администрации Ульяновского сельсовета  Тамалинского района Пензенской области от 16.01.2019  года № 1-п  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от  05.12.2018 г. № 92-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Ульяновского сельсовета  Тамалинского района Пензенской области», Уставом Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области,

администрация Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению Администрацией Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Cельские ведомости » и разместить на официальном сайте Администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области.

Глава администрации
Ульяновского сельсовета                             В.Ю.Егоров
Утвержден

постановлением Администрации 
Ульяновского сельсовета 
Тамалинского района Пензенской области

от   17.01.2019    № 24-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО «ПЕРЕВОДУ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещений, осуществляет администрация Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области (далее - Администрация).

1.2. Заявителями муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица - собственники жилого помещения или уполномоченное по доверенности лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Об

утверждении административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые

помещения и нежилых помещений в жилые помещения»
2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области.

Местонахождение Администрации: 442921, Пензенская область, Тамалинский район, с.Ульяновка, ул. Новая, д. 4\1.
Установлен следующий режим работы администрации:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00,

перерыв на обед: с 12.30 до 14.00,

выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон/факс: 8 (841-69) 3-74-10.
Электронная почта: uljanovka-sovet@yandex.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации;

б) использования средств телефонной связи;

в) проведения консультаций специалистами администрации;

г) размещения на официальном сайте администрации Ульяновского сельсовета  Тамалинского района Пензенской области test.ulynovsky.tamala.pnzreg.ru
 в свободном доступе круглосуточно.

На информационном стенде в помещении администрации размещаются:

1) текст Регламента;

2) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

3) описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме по принятию документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (приложение N 1);

4) основные требования к содержанию решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

Лица, обратившиеся в администрацию непосредственно или путем использования средств телефонной связи, а также по электронной почте, информируются:

1) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

2) об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

3) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги на любом этапе производства работ при непосредственном обращении в администрацию в приемное время.

2.1.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 45 дней со дня представления указанных в перечне документов в Администрацию.

Прохождение процедуры согласования осуществляется в течение 45 дней со дня поступления в администрацию укомплектованного заявителем пакета документов.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подготавливает Администрация и представляет его на подпись Главе Администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области, после чего направляет заявителю в сроки, предусмотренные действующим законодательством.

2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) поступление в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления или 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 администрация после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Для работы специалиста Администрации помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

В коридоре размещаются информационные стенды, которые содержат визуальную и текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заявителя любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещенном месте.

Места для ожидания заявителей размещаются в холле здания Администрации. Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев.

Правовым основанием для начала административного действия является обращение заявителя в администрацию Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области.

2.4.1. Требование к порядку предоставления муниципальной услуги:

- возможность беспрепятственного и безопасного входа в здание и выхода из него, вход в помещение оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить доступ инвалидов;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и обеспечение самостоятельного их передвижения в помещении;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- обеспечение допуска в помещения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н;

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещения сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оказание сотрудниками иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.4.2. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, МФЦ, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид". Порядок выдачи опознавательного знака "Инвалид" для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещается на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Федеральном портале, Региональном портале.

2.6. В целях подготовки и выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение собственники жилых или нежилых помещений, их уполномоченные представители направляют в администрацию Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области:

1) заявление о переводе помещения;

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

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

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

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

6) доверенность (в случае подачи документов уполномоченным представителем).

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 4, а также в случае если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2.

Для рассмотрения заявления о переводе помещения специалист, оказывающий муниципальную услугу, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или портала государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области, портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Если заявление и документы представляются заявителем (представителем заявителя) лично, заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов.

Если заявление и документы представлены посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов.

Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Такое сообщение направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

2.7. За получение решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо отказе в выдаче разрешения плата не взимается.

2.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения;

- уведомление об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

1) с заявлением обратилось лицо, не указанное в настоящем регламенте в качестве заявителя;

2) не представлены документы, предусмотренные настоящим регламентом, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

3) переводимое помещение не расположено на территории Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области.

2.10. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса.

2.11. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

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

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и предоставленных документов;

- подготовка и выдача уведомления на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в переводе с указанием причин.

3.2. Прием заявления и требуемых документов.

3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

3.2.2. Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов.

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Сотрудник формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги. (Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.)

3.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение пакета документов. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги:

- заявитель заполняет заявление на листе белого цвета формата А4 рукописным (чернилами или пастой синего цвета) или машинописным способом;

- заявитель в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя, отчество, должность (полностью) и дату подачи заявления, а также заверяет его печатью юридического лица;

- числа и сроки для понимания документа должны быть обозначены арабскими цифрами. Наименование заявителя, адрес, телефон, наименование объекта должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;

- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

- документы предоставляются на русском языке. (Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.)

3.4. Подготовка и выдача итогового документа.

Подготовка уведомления на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение оформляется в количестве двух экземпляров по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации N 502 от 10.08.2005 г.

Специалист, ответственный за подготовку уведомления на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:

- заполняет уведомление на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- подписывает подготовленное уведомление или мотивированный отказ главы администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области;

- заявителю лично выдается решение на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо выдача уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин.

Документы, указанные в настоящем пункте, должны быть выданы Заявителю или направлены по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, и принятием решений специалистом Администрации осуществляется соответственно главой Администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района.
Специалисты, уполномоченные осуществлять предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее предоставление.

Ответственность специалиста Администрации закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за исполнением регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается главой администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района Пензенской области.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных

служащих, многофункционального центра, работника

многофункционального центра, а также организаций,

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона

от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг", или их работников

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) главы администрации или муниципальных служащих в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5.2.2. нарушение срока предоставления государственной или 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми Пензенской области, 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ администрации, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5.2.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.2.9. 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 Пензенской области, 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба подается на имя главы администрации.

5.4. Жалоба на решения, принятые главой администрации, подается в порядке, установленном действующим законодательством в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Пензенской области, к компетенции которого относится осуществление контроля за соблюдением органами местного самоуправления действующего законодательства.

5.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих администрации при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами отношений, указанных в настоящем регламенте, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах имущественных отношений, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию.

5.7. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, Единого портала либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в администрацию.

5.9. Жалоба должна содержать:

5.9.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.9.2. 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;

5.9.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, главы администрации, либо муниципального служащего;

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

5.10. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих или руководителя, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.

5.11. Заявители имеют право обратиться в администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

5.14.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.14.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.13 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.16. 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 N 1
к административному регламенту

предоставления Администрацией

Ульяновского сельсовета Тамалинского  района

Пензенской области муниципальной

услуги «Перевод жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых

помещений в жилые помещения»
                                    Главе Администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района

                                    Пензенской области

                                    от _______________________

                                    _________________________,

                                    (ФИО заявителя в родительном падеже)

                                    проживающего: _________,

                                    Тамалинского района, Пензенской области,

                                    ул. ________________, дом ___, кв. ____

                                    паспорт: серия _______N _______________

                                    выдан:

                                    кем ___________________________________

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                    когда ______________________________

                                    Контактный телефон ________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Место нахождения переводимого помещения: Пензенская область, Тамалинский
район,        , ул. ____________________, д. ____, кв. ______

    Собственник(и) переводимого помещения:

    _______________________________________________________________________

Прошу  разрешить  перевод  жилого  помещения  в нежилое помещение, нежилого

помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), занимаемого на основании

права собственности,

в связи с _________________________________________________________________

___________________________________________________________________

                        (указать причину перевода)

    с  проведением переустройства и (или) перепланировки помещения согласно

прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ ______ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с __ по __ часов в ____ дни.

Обязуюсь(емся):

    -  осуществить  ремонтно-строительные  работы в соответствии с проектом

(проектной документацией);

    -   осуществить   работы   в   установленные   сроки  и  с  соблюдением

согласованного режима проведения работ.

Приложения:

    1. Правоустанавливающий(ие) документ(ы):

    Вид документа               Реквизиты                   Кол-во листов

    2.  Копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их) личность(ти), или копии

регистрационных документов организации.

    3. Проект    (проектная   документация)    переустройства    и    (или)

перепланировки нежилого помещения на ____ листах.

    4. Технический  паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого

помещения на ____ листах.

    5. Иные документы _____________________________________________

    Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:

______ _________ _______________ ______ _________ _______________

(дата) (подпись) (фамилия, И.О.) (дата) (подпись) (фамилия, И.О.)

    Заполняется   при  подаче  заявления  представителем  собственника(ов),

арендатора.

                       Опись прилагаемых документов

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

"_____" ____________ 20____ г.                              _____________

                                                              (подпись)

Приложение N 2
к административному регламенту

предоставления Администрацией

Ульяновского сельсовета Тамалинского района

Пензенской области муниципальной

услуги «Перевод жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых

помещений в жилые помещения»
                                   Главе Администрации Ульяновского сельсовета Тамалинского района

                                   Пензенской области

                                   от _____________________________________

                                   _______________________________________,

                                             (наименование организации)

                                   в лице _______________________________,

                                                    (ФИО представителя)

                                   действующего на основании

                                   ________________________________________

                                   ________________________________________

                                   _______________________________________

                                   юридический адрес: _________,

                                   Тамалинского района, Пензенской области

                                   ул. ___________________, дом __________,

                                   Контактный телефон ________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Место нахождения переводимого помещения: Пензенская область, Тамалинский
район,                 , ул. ____________________, д. ____, кв. ______

    Собственник(и) переводимого помещения:

___________________________________________________________________________

    Прошу  разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого

помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), занимаемого на основании

права собственности,

в связи с _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (указать причину перевода)

с проведением переустройства и (или) перепланировки помещения

согласно прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ ______ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с __ по __ часов  в ___ дни.

Обязуюсь(емся):

    - осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с

проектом (проектной документацией);

    - осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением

согласованного режима проведения работ.

Приложения:

    1. Правоустанавливающий(ие) документ(ы):

    Вид документа             Реквизиты               Кол-во листов

    2. Копия(и)  документа(ов), удостоверяющего(их) личность(и), или  копии

регистрационных документов организации.

    3.    Проект    (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки нежилого помещения на ____ листах.

    4.  Технический  паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого

помещения на ____ листах.

    5. Иные документы ____________________________________________

    Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:

    ______ _________ _______________ ______ _________ _______________

    (дата) (подпись) (фамилия, И.О.) (дата) (подпись) (фамилия, И.О.)

    Заполняется при подаче заявления представителем собственника(ов),

арендатора.

                       Опись прилагаемых документов

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

┌┐

└┘ _____________________________________________________

"_____" ____________ 20____ г.                              _____________

                                                              (подпись)

                                          Кому ____________________________

                                                (фамилия, имя, отчество -

                                          _________________________________

                                                     для граждан;

                                          _________________________________

                                          полное наименование организации -

                                          _________________________________

                                                 для юридических лиц)

                                          Куда ____________________________

                                                (почтовый индекс и адрес

                                          _________________________________

                                              заявителя согласно заявлению

                                          _________________________________

                                                     о переводе)

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

             о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

                   помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________________

           (полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________________,

                     осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев  представленные  в  соответствии  с частью 2 статьи 23 Жилищного

кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью

_______ кв. м, находящегося по адресу: Пензенская область, Тамалинский район,

_________---, ул. _________________, д. ___, кв. ___ из жилого (нежилого)

в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве ______________

__________________________________________________________________________,

   (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (__________________________________________________________________):

              (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

          жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

а) перевести из ____________________________ без предварительных условий;

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения

в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________________

   (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных

               необходимых работ по ремонту, реконструкции,

___________________________________________________________________________

                          реставрации помещения)

___________________________________________________________________________

2.  Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое

(жилое) в связи с

___________________________________________________________________________

     (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса

                           Российской Федерации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_________________________ ________________ ________________________________

(должность лица,              (подпись)         (расшифровка подписи

                                             подписавшего уведомление)

" " ____________ 201_ г.

М.П.

(Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы

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

нежилое (жилое) помещение").

