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                                                                                        Приложение 

УТВЕРЖДЕН
постановлением главы
городского округа Котельники

Московской области

от __19.02.__ 2014 г. N _81-ПГ_
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа Котельники Московской области»
                                       1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа Котельники Московской области» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом городского округа Котельники Московской области, Распоряжением главы городского округа Котельники Московской области от 31.12.2010 № 534-РГ «Об организации предоставления муниципальных услуг в электронном виде».
1.2. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация городского округа Котельники Московской области (далее – администрация).

1.3. Отдел архитектуры и регулирования застройки управления строительного комплекса администрации при исполнении муниципальной функции взаимодействует с:
–  структурными подразделениями и должностными лицами  администрации;
–  Люберецким филиалом Государственного унитарного предприятия Московской области «Московским областным бюро технической инвентаризации» (ГУП МО «МОБТИ»);
–  Люберецким отделом управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области.
1.5. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

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

1.7. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

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

Круг заявителей

1.9. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа Котельники Московской области» являются физические и юридические лица без ограничений (далее Заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.10. Публичное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется посредством размещения соответствующей информации в сети Интернет на официальном сайте городского округа Котельники Московской области, на информационных стендах в месте расположения администрации, а также с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
1.11. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Московской области, на котором размещена информация о предоставлении муниципальной услуги: http://pgu.mosreg.ru.
1.12. Адрес официального сайта городского округа Котельники Московской области в телекоммуникационной сети Интернет, на которых размещена информация о предоставлении муниципальной услуги -  www.Kotelniki.ru, и информационных стендах, расположенных в здании администрации, расположенной по адресу: 140054, Московская область, г. Котельники, ул. Железнодорожная, д. 5..
1.13. Телефон справочной службы администрации: 8(495) 554-45-08.

1.14 Отдел архитектуры и регулирования застройки управления строительного комплекса администрации (далее – отдел архитектуры) расположен в кабинете № 115, в здании администрации, телефон: 8(495) 503-74-00.

1.15. График работы: 
понедельник - с 14.00 до 18.00;
среда - с 9.00 до 18.00;

четверг - с 9.00 до 13.00;

перерыв с 13.00 до 13.45.

1.16. Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц администрации устанавливается правилами служебного распорядка.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
                              Наименование муниципальной услуги

2.1 «Перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа Котельники Московской области».

 Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры. 
       Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Межведомственная комиссия по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского округа Котельники Московской области (далее –Межведомственная комиссия) (состав и порядок деятельности Комиссии определяются на основании постановления главы городского округа Котельники Московской области от 19.10.2012 № 797-ПГ «Об утверждении положения о Межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского округа Котельники Московской области (далее – Постановление № 797-ПГ)), является постоянно действующей и осуществляет рассмотрение вопросов перевода или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

- уведомления о переводе помещения на основании постановления администрации об утверждении протокола Межведомственной комиссии о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые;

- уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

2.5. Последовательность административных процедур при предоставлении услуги отражена в блок-схеме предоставления услуги (приложение № 4).
 Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок осуществления процедуры рассмотрения документов, представленных заявителем в соответствии с пунктом 2.9. настоящего Регламента, и принятия решения об оказании муниципальной услуги составляет не более 45 дней со дня представления в администрацию документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.9. настоящей статьи, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в администрацию.   

2.7. Межведомственная комиссия, осуществляющая перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.4. настоящего Регламента 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.

 Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу" (далее – Положение № 47);
-  постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
       -  Уставом городского округа Котельники Московской области;

       - Решением Совета депутатов городского округа Котельники Московской области от 21.03.2007 № 245/33 «Об утверждении положения о порядке принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в жилых домах г. Котельники, Регламента проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и перепланировки нежилых помещений в жилых домах г. Котельники;


- постановлением главы городского округа Котельники Московской области от 19.10.2012 № 797-ПГ «Об утверждении положения о Межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского округа Котельники Московской области».
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с законодательными или иными нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.9. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в администрацию, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии представляет:

1) заявление о переводе помещения (приложение № 1);
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).

2.10. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3-4 части 2.9. (2-4) настоящей статьи, в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2 части 2.9. настоящей статьи. 
Для рассмотрения заявления о переводе помещения администрация, 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 прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.11. Администрация, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с частью 2.9. настоящей статьи, Заявителю выдается расписка (Приложение № 2) в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в части 2.10., обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в администрацию, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, по собственной инициативе.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

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

- документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

- отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

- исправления и подчистки в заявлении и в документах;

- документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- документы предоставлены в незаверенных копиях либо не предоставлены подлинники.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.13. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

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

2.14. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст. 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.15. 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.

  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами

субъектов Российской Федерации, муниципальными

правовыми актами

2.16. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа Котельники Московской области» с Заявителя не взимается.
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.17. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.18. Максимальное время представления консультации о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.19. Прием и регистрация заявлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение осуществляются в администрации в соответствии с графиком приема.

2.20. До подачи и регистрации заявления в общем отделе управления делами администрации в кабинет № 228 (далее – общий отдел): 
- сотрудник отдела архитектуры предварительно осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства в течение 15 мин;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

Заявление регистрируются в общем отделе в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

2.21. Запрос о предоставлении муниципальной услуги также может быть подан в электронной форме.
 Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги

2.22. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.23. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей.

2.24. Секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами.

2.25. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

-  Регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.26. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.27. Сектор ожидания должен быть оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.28. Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.29. В здании исполнителя муниципальной услуги организуются помещения (кабинеты) для приема заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и организационной технике.

2.30. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.

        Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации;

2) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги;

4) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

5) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

7) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.32. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с должностными лицами администрации:

1) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Регламента, а также при направлении сведений через Единый портал государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении;

3) при подаче заявления о прекращении предоставлении муниципальной услуги.

2.33. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах будет осуществляться в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области и городского округа Котельники Московской области по принципу "одного окна" после заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги.

2.35. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронных документов.

Заявления и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, представляемые в форме электронных документов:

подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

представляются с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области;

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы.
 Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.35. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается: на стендах в помещении администрации, на официальном сайте www.Kotelniki.ru.
2.36. Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между органом, предоставляющим муниципальную услугу, и многофункциональным центром.
3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования

к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов, указанных в пункте 2.9. (осуществляются в день подачи документов).

3.3. Рассмотрение заявления с представленными документами и принятие Межведомственной комиссией одного из решений, указанных в пункте 2.4. настоящего Регламента, а также утверждение принятого решения администрацией (не более 41 дней).

3.4. Выдача или направление заявителю уведомления (приложение № 3) оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502, о переводе помещения или об отказе в переводе помещения (не более 3 рабочих дней).

  Рассмотрение заявления и представленных документов

и принятие решения Межведомственной комиссией

3.9.  Зарегистрированное заявление в течение трех рабочих дней передается специалисту отдела архитектуры, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.

3.9. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист отдела архитектуры, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 
3.10. В случае полноты и правильности составления представленных документов специалист отдела архитектуры, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение Межведомственной комиссии для принятия одного из решений, указанных в пункте 2.4. настоящего Регламента.

        3.11. Состав и порядок деятельности Межведомственной комиссии определяются на основании Постановления № 797.
3.12. Решение Межведомственной комиссии принимается большинством голосов членов Комиссии и оформляется в виде  протокола и заключения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя Межведомственной комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены Межведомственной комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к протоколу.
3.13. Протокол Межведомственной комиссии является основанием для подготовки постановления главы городского округа Котельники Московской области об утверждении протокола Межведомственной комиссии. 
3.14. Срок осуществления процедуры рассмотрения документов и принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения составляет не более 41 дней со дня поступления документов в администрацию.
 Выдача или направление заявителю решения

об оказании муниципальной услуги
3.15. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры является принятие Межведомственной комиссией решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, утвержденного постановлением главы городского округа Котельники Московской области.
3.16. Один экземпляр уведомления выдается заявителю (при личном обращении) либо направляется по адресу, указанному в заявлении. 
3.17. Результатом исполнения административного действия являются выдача или направление заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и направление владельцам - правообладателям помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, уведомления о принятии указанного решения.

3.18. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Основные требования к порядку и формам контроля за исполнением положений Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой городского округа Котельники Московской области.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц администрации за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

1) соответствие результатов рассмотрения документов, представленных заявителем, требованиям законодательства Российской Федерации;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации поступивших заявлений;
3) соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) достоверность сведений, внесенных в реестр лицензий, и архивирование лицензионного дела.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации.

По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.7. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по проведению административных процедур при предоставлении муниципальной услуги должностные лица несут ответственность в соответствии с действующ0им законодательством.

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской 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 Московской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (с момента заключения соглашения), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг не применяются.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих могут быть установлены муниципальными правовыми актами.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных выше решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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».
Начальник строительного управления                                              Ю.С. Долян        
Приложение № 1
к административному регламенту

                                                                      Главе городского округа Котельники
                                                                                    Московской области
                                                                     ________________________________

                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ

                                          о переводе помещения

от________________________________________________________________
      (указывается собственник помещения либо собственники 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 помещения: _______________________________________ 
                                                        (указывается полный адрес: субъект Российской

__________________________________________________________________
       Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом,

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

Собственник помещения: ____________________________________________
__________________________________________________________________
Прошу разрешить __________________________________________________
                                                (перевод жилого помещения в нежилое помещение,

__________________________________________________________________
 нежилого помещения в жилое помещение - нужное указать)
владеющего на основании ___________________________________________
                                                    (указываются правоустанавливающие документы)

__________________________________________________________________
с  проведением  переустройства  и  (или)  перепланировки помещения согласно прилагаемому  проекту  переустройства и (или) перепланировки помещения (при наличии).

Обязуюсь     обеспечить     свободный    доступ    к    месту    проведения

ремонтно-строительных   работ   должностных  лиц  администрации  городского округа Котельники Московской области либо  уполномоченного  им органа для проверки хода работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
"___" ______________ 20 __ г. ____________________ ___________________
                                                         (подпись заявителя)           (расшифровка подписи)
М.П.                                                                                                                              
(для юридического лица)

Приложение № 2

к административному регламенту

РАСПИСКА  №

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ,
ПРЕДСТАВЛЕНЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ В АДМИНИСТРАЦИЮ                                                                                                                                                                                                                ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Документы представлены на приеме             "___" ____________ 20 __ г.

	Наименование документа                                 
	Количество листов

	1.                                                     
	

	2.                                                     
	

	3.                                                     
	

	4.                                                     
	

	5.                                                     
	

	6.                                                     
	

	7.                                                     
	

	8.                                                     
	

	9.                                                     
	


Входящий номер регистрации заявления  ________________________

Выдана расписка №  ____в получении документов "___" ___________20  __ г.

Расписку получил  "___" ___________________ 20  __ г.
                                         ______________________________________________
                                             (Ф.И.О., подпись заявителя)
_____________________________________                         _________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица,                                      (подпись)

        принявшего заявление)                        
Приложение № 3
к административному регламенту
Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. № 502

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:

_____________________________________________________________________________

         (наименование городского или сельского поселения)

_____________________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

                  корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

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;

                            (ненужное зачеркнуть)

    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)

" ____ " ____________ 20___ г.

М.П.

    ___________________ (______________________)

                                                                                                  Приложение № 4
к Административному регламенту
Блок-схема

общей структуры предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа Котельники Московской области»
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прием и регистрация заявлений
































рассмотрение заявления и документов





























Рассмотрение заявления и документов на Межведомственной комиссии. Принятия одного из решений, указанных в пункте 2.4. настоящего Реглам.


Подготовка постановления об утверждении протокола


(решения) Межведомс. комиссии.  











Результат предоставления муниципальной услуги:


- выписка из протокола заседания Межведомственной комиссии;


- копия заключения;


- копия постановления главы городского округа Котельники Московской области.


Акт обследования помещения приобщается к документам, ранее представленным на рассмотрение Межведомственной комиссии и выдается не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления решения.


 


                              


                   


                                            








