
                                               Утвержден

                                                                                                           постановлением

                                                                                                   Администрации Алнашского района

                                                                                                                       от «22» июня 2012 г.  №637

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое помещение»

Раздел I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по выдаче документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

Регламент разработан в целях реализации прав заявителей на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством, по выбору заявителя;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием сети Интернет, информационной системы Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

Регламент муниципальной услуги ««Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

2. Наименование подразделения исполняющего предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или 

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» предоставляет отдел имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района.

3. Нормативно-правовые акты регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения осуществляется в соответствии: Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ.


4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
- принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

-  отказ в переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение. 

5. Описание заявителей. Заявителями муниципальной услуги (далее – заявитель) являются:

   - физические лица (граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства) обладающие правом собственности на переводимое помещение

   - юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех форм собственности), обладающие правом собственности на переводимое помещение 

   - лица, действующие по доверенности.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги:

    «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

структурное подразделение Администрации муниципального образования «Алнашский район» - отдел имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района  (далее – отдел).

Место нахождения отдела: Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Красильникова, д.9, 1 этаж.

Почтовый адрес отдела: 427880, Удмуртская Республика, Алнашский
район, с.Алнаши, ул. Красильникова, д.9.

Электронный адрес отдела: zemaln@rambler.ru

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Алнашский район»: alnashi.udmurt.ru

График работы отдела:

Дни недели   
Время работы                      

Понедельник -  
четверг     
8.00 час. - 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

Пятница     
8.00 час. - 16.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

справочный телефон отдела: (34150) 3-21-69.

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

1) Алнашский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике.;

2) Алнашское отделение  ГУП «Удмурттехинвентаризация»

Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

3) Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Алнашском районе» (далее-МАУ «МФЦ в Алнашском районе»).

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги Административного регламента является: 

- постановление и уведомление о принятом решении о переводе жилого помещения в нежилое

или нежилого помещения в жилое помещение.

-  уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение с указанием мотивированных причин, а также направление собственникам помещений, примыкающих к переводимому помещению, извещений о принятии Главой Администрации указанного решения.

 4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее, чем через 45 календарных дней со дня регистрации заявления и документов.

Выдача или направление Заявителю Уведомления осуществляется не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

Уведомление оформляется в количестве двух экземпляров.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

- постановление Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010г. №197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике»; 

- Устав муниципального образования «Алнашский район», принятый решением Алнашского районного Совета депутатов Удмуртской Республики от 15.06.2005 года №20/147;

- постановление Администрации Алнашского района от 05.05.2012 г. №427 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых  Администрацией Алнашского района и муниципальными учреждениями в рамках  реализации закрепленных за ними полномочий».

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


Для получения муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения собственник переводимого помещения (уполномоченное им лицо) обращается с заявлением (приложение №2 к данному регламенту) в Администрацию муниципального образования  «Алнашский район» о переводе помещения: 

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

цель перевода;

реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении Услуги (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении Услуги;

порядок получения Услуги (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

подпись лица, подавшего заявление.

         Предоставляется без возврата.


При личном обращении в отдел заявление на предоставление муниципальной услуги Заявитель может оформить в ходе предоставленной ему консультации. При обращении посредством почтовой или электронной связи допускается написание заявления в произвольной форме. В этом случае заявление должно содержать все необходимые сведения. 

Заявитель, одновременно с поданным заявлением представляет следующие документы:

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

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

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

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

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Заявителю может быть отказано в предоставление муниципальной услуги в следующих случаях:

1) непредставления определенных частью 6 раздела 2 Регламента документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса РФ условий перевода помещения;

 4) непредставления определенных пунктом 6 Административного регламента документов.

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

2. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


- отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового и\или электронного адреса заявителя; 


- отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;


- отсутствие у Заявителя, истребующего информацию, содержащую персональные данные о третьих лицах,  документов, подтверждающих его полномочия.


Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, способы её взимания

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

     Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата – 30 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дней. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Отдел находится на первом этаже административного здания, по адресу: Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Красильникова, д.9. 

       Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

Для удобства заявителей (представителей заявителей) помещение должно быть оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью. 

У входа в здание в котором расположен отдел размещены информационные таблички с указанием:

- наименования  отдела;

    - режима работы, в том числе часов приема.

Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), размещена на официальном интернет-сайте муниципального образования  «Алнашский район». 

Места для информирования заявителей, получения информации, заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются информационными стендами, необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями. 

Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим,  ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения. 

На территории, прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

         Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);

3) комфортность ожидания в очереди при подаче заявления.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом;

2) удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

14.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе  предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах

 и в электронной форме.


Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностным лицом отдела имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района (далее – отдел):

         - непосредственно в кабинете отдела имущественных и земельных отношений; 

         - при обращении по телефону; 

         - в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

       - посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район»:alnashi.udmurt.ru
         - на информационных стендах.

На официальном интернет-сайте муниципального образования «Алнашский район» размещаются следующие материалы:

- полный текст регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес отдела, график работы и приема заявителей, номера телефонов, адрес электронной почты.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из вариантов:

- изложить суть в форме письменного заявления;

- назначить другое удобное для заявителя время консультирования;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.



На информационном стенде, расположенном на 1 этаже административного здания, размещается следующая информация:

· форма заявления на подготовку и выдачу решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (приложение № 2 к настоящему регламенту);

· перечень документов, необходимых для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится должностным лицом Администрации МО «Алнашский район» при личном приёме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Администрацию МО «Алнашский район» документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются должностным лицом Администрации МО «Алнашский район»:

· о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о процедуре проведения муниципальной услуги;

· о графике работы должностных лиц, оказывающих предоставление муниципальной услуги;

· об основаниях отказа в приеме заявления;

· о сроке завершения предоставления муниципальной услуги.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации должностное лицо Администрации МО «Алнашский район» обязано ответить на него в течение 30 дней со дня получения запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации МО «Алнашский район» или его заместителем.

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 

· Консультации (справки) предоставляются уполномоченным должностным лицом Администрации МО «Алнашский район» при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты.

· Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов, предоставляемых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемых к ним требованиям;

· о времени приема заявлений и выдаче градостроительных планов земельного участка;

· о сроке предоставления услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

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

Все консультации, а также предоставляемые сотрудниками в ходе консультации документы, представляются безвозмездно.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультации в общей очереди не превышает 30 минут. Время консультирования – до 15 минут.

             Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

Результат предоставления муниципальной услуги отправляется отделом имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района заявителю в электронном виде.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляется в отделе имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района.

Предусмотрено предоставление муниципальной услуги в МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Алнашском районе». Адрес: 427880, Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, д.9, 1 этаж.

 Справочный телефон: 8 (34150) 3-20-71.

Режим работы

Дни недели   
Время работы                      

понедельник - пятница     
8.00 час. - 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

суббота, воскресенье
выходной

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

   1. Основанием для предоставления услуги является заявление в Администрацию муниципального образования «Алнашский район» о разрешении на перевод жилых помещений в нежилые помещения либо нежилых помещений в жилые помещения (приложение №2 к настоящему регламенту).

2. Заявление о переводе помещения вместе с пакетом документов поступает в Администрацию муниципального образования «Алнашский район».           

3. Регистрация полученного заявления и присвоение ему входящего номера осуществляется специалистом Администрации муниципального образования «Алнашский район», ответственным за делопроизводство, не позднее дня следующего за днём получения.     

4. Специалист Администрации (замещающее его должностное лицо) ответственный за делопроизводство передаёт должностному лицу – начальнику Отдела, заявление с визой главы Администрации муниципального образования «Алнашский район» и прилагаемые к нему документы.     

5. Рассмотрев заявление о переводе помещения, начальник Отдела определяет должностное лицо, ответственное за исполнение услуги. Срок исполнения услуги не может превышать 45 дней со дня регистрации заявления.  

6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Регламента специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист в течение 5 рабочих дней со дня представления документов от Заявителя  направляет уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможности их устранения, которое подписывается начальником отдела.   

7. По результатам проверки пакета документов, уполномоченный специалист Отдела готовит проект постановления Администрации муниципального образования  «Алнашский район» о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
8. Оформленный в установленном порядке проект постановления Администрации муниципального образования  «Алнашский район» о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение направляется Отделом Главе Администрации муниципального образования  «Алнашский район» для принятия окончательного решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
9. В течение трех дней после поступления в Отдел подписанного Главой Администрации муниципального образования  «Алнашский район» постановления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение Отдел готовит собственнику переводимого помещения уведомление (форма уведомления утверждена постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 г. № 502)  о принятом Администрацией муниципального образования  «Алнашский район» решении и направляет его почтой по адресу, указанному в заявлении о переводе, или выдает заявителю под роспись с представлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

10. Уведомление о переводе (отказе о переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки.
Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется  проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, уведомление  является основанием проведения соответствующих работ с учетом проекта, представленного заявителем. Завершение указанных работ подтверждается актом приемочной комиссии, состав которой утвержден постановлением Администрации муниципального образования «Алнашский район». Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

11. Одновременно с оформлением указанного в п.9. Административного регламента уведомления Отдел готовит извещение о принятии Администрацией муниципального образования  «Алнашский район» решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственникам помещений, примыкающих к переводимому помещению, и направляет их почтой по адресам указанных помещений.

IV. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений административного регламента 

и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

         Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительной дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление  и установление нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела. 


Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующий формах:


- текущий контроль;


- внутриведомственный контроль;


- контроль со стороны граждан.


Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;


- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;


- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации района.

При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты отдела имущественных и земельных отношений Администрации района, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  персонально несут ответственность за исполнение каждой административной процедуры: 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в реестр выдачи (высылки)  уведомлений о переводе;

-соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации, Удмуртской Республики;

- соблюдение сроков, порядка выдачи, подготовки отказа в выдаче уведомлений о переводе;

 -  соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

 
Должностное лицо, уполномоченное на подготовку уведомлений о переводе,  персонально несёт ответственность, закрепленную в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия)  органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих

1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги


Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. Содержание жалобы.


Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела  и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно к начальнику отдела  или заместителю главы Администрации муниципального образования «Алнашский район» по экономике.

        
В письменной жалобе указываются: 


- фамилия, имя, отчество;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- наименование должности, фамилия должностного лица отдела имущественных и земельных отношений (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- изложение сути жалобы. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые он считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства, с указанием их перечня;


- личная подпись; 


- дата обращения.

         
Поступившие письменные жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления. Письменные жалобы регистрируются в приемной Администрации района, по адресу: Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, д.8, тел. 8 (34150) 3-13-39), в день поступления и направляются на рассмотрение должностному лицу, на чье имя была написана жалоба. 

          
Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня её регистрации.

         
Рассмотрение жалобы в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

         
Начальник отдела или заместитель главы Администрации МО «Алнашский район» по экономике:

          
- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя; 

         
- определяют должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;


- в соответствии с действующим законодательством запрашивают дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;


- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

         
Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела имущественных и земельных отношений не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

         
На жалобу дается письменный ответ, оформленный в соответствии с правилами делопроизводства, содержащий ответ о принятом решении и действиях, произведенных в соответствии с принятым решением. Ответ на жалобу подписывается должностным лицом, осуществляющего рассмотрение жалобы (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности).

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.  

3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы от заявителя.

4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы 

(претензии), либо приостановления ее рассмотрения

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который ранее был дан письменный ответ по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела или заместитель главы Администрации МО «Алнашский район» по экономике, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись в отдел. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

         
Ответ на жалобу не дается, если:


- в письменной жалобе не указаны сведения, приведенные в пункте 8 настоящего Административного регламента; 


- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица архивного отдела, членов его семьи;


- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

          
В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

5. Права заявителей на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

          
Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать от отдела:

        
- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

         
- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц отдела, заверенные надлежащим образом.  

6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть

адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном  (внесудебном) порядке

         
Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или

если решение не было принято, жалоба может быть подана на имя главы Администрации муниципального образования «Алнашский район» по адресу: 427880, Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, д.8, тел. (34150) 3-13-39; E-mail: alnachi@udmnet.ru

          
В случае, если Заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы в указанных инстанциях, он может обжаловать принятое решение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7. Сроки рассмотрения жалобы 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения обращений и продления срока рассмотрения в зависимости от их характера устанавливается действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 

к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав Заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения направляется Заявителю.

Ответственность за нарушение положений настоящего Административного регламента наступает в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

Приложение № 1 

к административному регламенту

Блок-схема 

последовательности административных действий (процедур) по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение


[image: image1]





Приложение № 2 

к административному регламенту

Бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги

                                                                           В Администрацию Алнашского района________

                                                                                 ____________________________________________

                                                                                     (Ф.И.О. физического лица/ наименование юридического лица)

                                                                                 ____________________________________________

                                                                                                  (адрес проживания физического лица/

                                                                                                                            нахождения юридического лица)

                                                                                  конт. тел. ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить перевод помещений по адресу:_______________________ ________________________________________________в разряд нежилых (жилых) помещений для размещения ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Сведения о неиспользовании квартиры в качестве места постоянного проживания и об отсутствии обременений правами каких-либо лиц____________________________________________________

Приложение:

3) Документы на право собственности на квартиру (нотариально заверенные копии или подлинники).

4) Технический паспорт на  жилое помещение.

5) Поэтажный план дома.

6) Проект переустройства и (или) перепланировки помещения. (если требуется).

7) Протокол общего собрания при использовании общего имущества собственников помещений в многоквартирном жилом доме.

Подпись заявителя:

Дата:

Проверка документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Обращение Заявителя





Прием заявления и документов





Наличие оснований





Отсутствие





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления и выдача Заявителю расписки в получении документов





Проверка документов на предмет полноты представления и соответствия требованиям законодательства, соблюдения условий перевода помещения, предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ





Отсутствие оснований для отказа в переводе





Наличие оснований для отказа в переводе





Решение о переводе помещения





Решение об отказе в переводе помещения





Выдача или направление уведомления о переводе или об отказе Заявителю





Подготовка уведомления о переводе или об отказе в переводе








