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	АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА НИЖНИЙ ЛОМОВ

НИЖНЕЛОМОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ



	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от

13.06.2018
№

326
г. Нижний Ломов




Об утверждении административного регламента администрации
города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области по предоставлению
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения                         в жилое»
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) на территории города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области, в соответствии с постановлением администрации города Нижний Ломов от 18.04.2013 N 139 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 23 Устава города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области, 
администрация города Нижний Ломов постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое».

2. Настоящее постановление опубликовать в информационном издании «Вести Нижнего Ломова», разместить на официальном сайте администрации города Нижний Ломов в информационно-телекоммуникационой сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Нижний Ломов.
Глава  администрации                                                                                                А.И. Родников
Утвержден

постановлением

администрации города Нижний Ломов
                                                                                                                       от «13» июня 2018 г. N 326   
Административный регламент
предоставления администрацией города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое»
I. Раздел «Общие положения»
1.1. Административный регламент предоставления администрацией города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области (далее – администрация города Нижний Ломов) муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрацией города Нижний Ломов при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица - собственники жилых помещений.

1.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.4. Место нахождения и юридический адрес Администрации города Нижний Ломов: 442150, Пензенская область, г. Нижний Ломов, ул. Московская, д. 53.
Принятие документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главным специалистом правового отдела администрации города Нижний Ломов (далее – отдел) по адресу: Пензенская область, г. Нижний Ломов, ул. Московская, д. 53.
Специалист отдела осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов, консультации в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник - не приёмный день.

Вторник - с 8.30 до 17.30.
Среда - не приёмный день.

Четверг - с 8.30 до 17.30.
Пятница - с 8.30 до 17.30.
Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.
Суббота, воскресенье - выходной.

1.5. Телефоны администрации города Нижний Ломов:

(84154) 4-40-46 – приемная администрации города Нижний Ломов;

-(84154) 4-46-33 – правовой отдел администрации города Нижний Ломов;

Официальный сайт администрации города Нижний Ломов: adm-gor-nlom@sura.ru 
1.6. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикаций в средствах массовой информации;

- непосредственно в помещении администрации города Нижний Ломов;
- посредством размещения на информационных стендах.

1.7. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.

Информирование осуществляется по вопросам:

- предоставления муниципальной услуги;

- предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- обжалования действий (бездействия) сотрудников в ходе предоставления государственной услуги и другим вопросам.

1.8. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется также в Муниципальном автономном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Нижнеломовском районе" (далее - МАУ "МФЦ").

Справочный телефон МАУ "МФЦ": 8(84154)4-23-21.

Адрес МАУ "МФЦ":

- Пензенская область, г. Нижний Ломов, ул. Ленина, д. 49.
Режим работы МАУ "МФЦ":

Понедельник - Пятница - с 8.00 до 18.00;

Суббота - с 8.00 до 13.30;

Воскресенье - выходной.

1.9. Информирование заявителей по любым вопросам осуществляются на безвозмездной основе.

II. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги»
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: администрация города Нижний Ломов.
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации документов, органом, осуществляющим перевод помещений, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 
В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.
2.5. Администрация города Нижний Ломов не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в п. 2.3. решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. 
В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией РФ;

2. Жилищным кодексом РФ;

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

4. Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

5. Постановлением Правительства РФ от 10 .08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» 

6. Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

7. Постановлением Правительства РФ от 25.01.2013 N 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

8. Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 N 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

9. Решением Собрания представителей города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области от 25.04.2011 № 285-45\4 «О принятии Устава города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области»;

10. Постановлением администрации города Нижний Ломов № 139 от 18.04.2013 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

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).
2.7.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.7 настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.7 настоящей статьи. 

2.7.2. Для рассмотрения заявления о переводе помещения администрация города Нижний Ломов, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

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.

2.7.3. Администрация города Нижний Ломов не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.7. 
2.7.4. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
2.7.5. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. 

2.7.6. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа.

2.8. Основания для приостановления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.9. В принятии решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение отказывается в случаях:

1) непредставления определенных пунктом 2.7. документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

1.1) поступления в администрацию города Нижний Ломов 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 в соответствии с пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. 

Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация города Нижний Ломов, 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) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных Жилищным Кодексом Российской Федерации условий перевода помещения;

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

2.10. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.
2.11. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов - 30 минут;

- при получении результата предоставления услуги - 30 минут.


  2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет один рабочий день.
           2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
           2.13.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, расположенном в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
          2.13.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.

 2.13.3. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.

При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) сотрудников из помещения.

2.13.4. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.13.5. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела.

2.13.7. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

         2.13.8. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Нижний Ломов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Возможность беспрепятственного и безопасного входа в здание и выхода из него: вход в помещение оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить доступ инвалидов.

2.15.1. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и обеспечение самостоятельного их передвижения в помещении и по территории, прилегающей к администрации города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области. 

2.15.2. Содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта. 

Содействие инвалиду в посадке в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области. 
2.15.3. Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

2.15.4. 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 №386н.

2.15.5. Предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещения сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.

2.15.6. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется 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.

2.15.7. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

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

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Заявление в форме электронного документа предоставляется в администрацию города Нижний Ломов:

- путем направления электронного документа в администрацию города Нижний Ломов на официальную электронную почту (далее - предоставление посредством электронной почты).

2.16.2. В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления администрацией города Нижний Ломов:

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

2.16.3. При подаче заявлений к ним прилагаются документы, установленные пунктом 2.7. настоящего Регламента.

Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением документы, которые запрашиваются уполномоченным органом посредством межведомственного информационного взаимодействия.

Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), прилагается к заявлению в виде электронного образа такого документа.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

2.16.4. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

2.16.5. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

Заявление, представленное с нарушением настоящего Регламента, не рассматривается уполномоченным органом.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления администрация города Нижний Ломов направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

2.17.1. В случае предоставления заявления и документов через Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Нижнеломовском районе" (далее - МАУ "МФЦ") срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МАУ "МФЦ" заявления в администрацию города Нижний Ломов.
При наличии в заявлении указания о выдаче решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) по месту представления заявления, администрация города Нижний Ломов обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока предоставления муниципальной услуги.
III. Раздел «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, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:
1) прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги;

2) рассмотрение заявления и предоставленных документов;

3)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, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Нижний Ломов письменного заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, расположенного на территории города Нижний Ломов Нижнеломовского района Пензенской области.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

При личном обращении заявитель в день подачи заявления на получение услуги, обращается в правовой отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц 30 минут.
В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет Заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий в течение 15 дней с момента регистрации заявления.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом правового отдела заявление направляется в приемную администрации.
Специалист приемной администрации проводит:

- прием, регистрацию заявления;

- направление заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

При наличии полного комплекта процедура занимает до двух дней.

Результат процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии  препятствия для оказания услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой администрации города Нижний Ломов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление главе администрации города Нижний Ломов зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней глава администрации города Нижний Ломов визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в «Журнале регистрации входящей корреспонденции». 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Результат процедуры: завизированное и направленное в правовой отдел заявление.

3.4. Подготовка и выдача уведомления на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в выдаче уведомления на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин.
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту правового отдела, ответственному за подготовку результата услуги, завизированного заявления с полным комплектом документов. 

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалист правового отдела готовит проект решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в выдаче уведомления на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

 Проект решения подлежит согласованию с начальником правового отдела администрации города Нижний Ломов, начальником общего отдела администрации города Нижний Ломов, начальником отдела городского хозяйства администрации города Нижний Ломов, заместителем главы администрации города Нижний Ломов.

Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект решения специалист правового отдела передает  в приемную главы администрации для передачи его на подпись главе администрации города Нижний Ломов.

Если имеются основания указанные в пункте 2.9 настоящего Регламента  и если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения услуги (до истечения срока 15 рабочих дней с момента регистрации запроса), то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги. 

При обращении Заявителя за предоставлением услуги в правовой отдел или письменным запросом, специалист правового отдела уведомляет Заявителя о завершении административных процедур.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Результат административной процедуры: выданное уведомление на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в выдаче уведомления на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

IV. Раздел «Формы контроля за исполнением

административного регламента»
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации города Нижний Ломов) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации города Нижний Ломов.
4.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (по телефону) или письменных запросов.

V. Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих»
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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) 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Нижний Ломов, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию города Нижний Ломов, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация города Нижний Ломов, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. 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

администрации города Нижний Ломов
по предоставлению муниципальной

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое»

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                          Кому ____________________________

                                                (фамилия, имя, отчество -

                                          _________________________________

                                                     для граждан;

                                          _________________________________

                                          полное наименование организации -

                                          _________________________________

                                                 для юридических лиц)

                                          Куда ____________________________

                                                (почтовый индекс и адрес

                                          _________________________________

                                              заявителя согласно заявлению

                                          _________________________________

                                                     о переводе)

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

             о переводе (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, Каменский район,

город Каменка, 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").

Приложение N 2
к Административному регламенту

администрации города Нижний Ломов

по предоставлению муниципальной

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое»

Блок-схема

по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое

или нежилого помещения в жилое»

┌────────────────────────────────┐

│ Прием и регистрация документов │

└────────────────┬───────────────┘

\/

┌───────────────────────────────────┐

│Рассмотрение заявления и документов│

└─────────────────┬─────────────────┘

\/

┌─────────────────────────────────────────────────────┐

│   Подготовка и согласование проекта постановления   │

               │ администрации города Нижний Ломов с решением о переводе

│ или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое │

│      или нежилого помещения в жилое помещение,      │

│предоставление проекта на подпись Главе администрации│

│            города Нижний Ломов                      │

└──────────────────────────┬──────────────────────────┘

\/

┌──────────────────────────────────────────────────────┐

│   Подготовка и регистрация уведомления о переводе    │

│   (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения    │

│  в нежилое (жилое) помещение, подготовка информации  │

│для собственников смежных помещений о принятом решении│

└──────────────────────────┬───────────────────────────┘

\/

┌───────────────────────────────────────────────┐

│ Направление (вручение) заявителю уведомления, │

│информирование собственников смежного помещения│

│            о принятом решении                 │

└───────────────────────────────────────────────┘

                              В __________________________________________

                              (наименование органа местного самоуправления

                              ____________________________________________

                                        муниципального образования)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

             о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________________

  (указывается   наниматель,  либо  арендатор,  либо  собственник  жилого

__________________________________________________________________________

 помещения,  либо  собственники  жилого  помещения,  находящегося в общей

__________________________________________________________________________

 собственности  двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

__________________________________________________________________________

 либо  иных  лиц  не  уполномочен  в  установленном  порядке  представлять

__________________________________________________________________________

                                  их интересы)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Примечание. Для  физических  лиц  указываются:   фамилия,  имя,  отчество,

            реквизиты  документа, удостоверяющего личность  (серия, номер,

            кем  и  когда  выдан),   место  жительства,  номер   телефона;

            для представителя физического лица  указываются: фамилия, имя,

            отчество   представителя,   реквизиты   доверенности,  которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-

            правовая  форма,  адрес  места   нахождения,  номер  телефона,

            фамилия,  имя,  отчество  лица,  уполномоченного  представлять

            интересы  юридического лица, с указанием реквизитов документа,

            удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________________

                                    (указывается  полный адрес: субъект,

__________________________________________________________________________

 Российской  Федерации  муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения:

 Прошу разрешить ______________________________________________________

                       (переустройство, перепланировку, переустройство

                               и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________________

                                     (права собственности, договора найма,

__________________________________________________________________________

                  договора аренды - нужное указать)

согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации)  переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" _______ 200__ г.

по "___" _______ 200__ г.

    Режим  производства  ремонтно-строительных  работ с __________________

по ________________ часов в ________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить  ремонтно-строительные  работы  в соответствии  с проектом

(проектной документацией);

    обеспечить  свободный доступ к месту проведения  ремонтно-строительных

работ   должностных  лиц  органа  местного  самоуправления  муниципального

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

    осуществить   работы   в   установленные   сроки   и   с   соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Согласие   на   переустройство  и  (или)  перепланировку  получено  от

совместно  проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя жилого

помещения по договору

социального найма от "___" ____________ ______ г. N ___________:

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

 К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________

        (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа

________________________________________________________на _______ листах;

   на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое

   помещение (с отметкой: подлинник или нотариально

                      заверенная копия))

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

жилого помещения на листах;

3) технический  паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого

помещения на ______ листах;

4) заключение  органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры

о допустимости  проведения  переустройства и (или)  перепланировки  жилого

помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в

котором  оно  находится,  является  памятником  архитектуры,  истории  или

культуры) на листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно  отсутствующих членов семьи

нанимателя  на  переустройство  и (или)  перепланировку  жилого помещения,

на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________________

                         (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"___" __________ 200__ г.       _________________   ______________________

        (дата)                 (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                           заявителя)

"___" __________ 200__ г.       _________________   ______________________

        (дата)                 (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                           заявителя)

"___" __________ 200__ г.       _________________   ______________________

        (дата)                 (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                           заявителя)

"___" __________ 200__ г.       _________________   ______________________

        (дата)                 (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                           заявителя)

--------------------------------

<*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником (собственниками).

__________________________________________________________________________

   (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "___" _____________ 200__ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении

документов                       "___" _____________ 200__ г.

                                 N _____________

Расписку получил                 "___" _____________ 200__ г.

                                 _____________________________

                                        (подпись заявителя)

___________________________

        (должность,

____________________________________           _______________

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

заявление)

