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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации Саткинского муниципального района
от «___»__________2016 №  ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории Саткинского городского поселения. 
Раздел I
Общие положения

Административный регламент по оформлению документов по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Саткинского городского поселения (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при оформлении документов по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение на территории Саткинского муниципального района.
1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории Саткинского городского поселения. 
 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
  Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Саткинское архитектурно-градостроительное управление» (МКУ «САГУ»). 
 В целях обеспечения прав и законных интересов физических и юридических лиц при осуществления перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое создана приемочная комиссия из состава представителей организаций, осуществляющих контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое (далее Комиссия), утвержденная Постановлением администрации Саткинского муниципального района от 27.01.2016 № 41/1.    
 3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Оформление разрешения осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

     2) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

     3) Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

      5) Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
      6) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;            
      7)  Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», вступившим в силу с 1 января 2016 года.
      8) Постановлением Правительства РФ от 30 апреля 2014 г. № 403 "Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства";

       9) Постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 г. № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение",
      10)  Уставом Саткинского муниципального района.  
      4. Описание результата оказания муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги является выдача утвержденного разрешения на перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.
       5. Описание заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются заявитель – физическое лицо, юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.
От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

       1) лично заявители;

       2) уполномоченное лицо, действующее по доверенности, заверенной нотариально и иных законных основаниях.

 От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:

       1) действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

       2) представители в силу полномочий, основанных  на доверенности, иных основаниях.
Раздел II
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
       6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителю:
       1) на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
       2) непосредственно в помещении предоставления муниципальной услуги, при личном консультировании специалистом, ответственным за предоставления муниципальной услуги;

       3) с использованием средств телефонной связи;

       4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»;

       5) по письменному обращению граждан и юридических лиц.
       Информация по телефону, а так же при устном или письменном обращении предоставляется по следующим вопросам:

       1) режим работы, часы приёма;

       2) адрес, по которому предоставляется муниципальная услуга;

       3) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       4) сроки предоставления муниципальной услуги;

       5) сведения о нормативно-правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

       6) информацию о принятии решения по конкретному заявлению на предоставление муниципальной услуги;

       7) места размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование при устном личном обращении заявителя осуществляется не более 15 минут.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 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, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 10 минут.
  7. Перечень информации, размещаемой на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на информационных стендах в помещении предоставления муниципальной услуги и официальном Интернет-сайте администрации Саткинского муниципального района.
 На Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru/), информационных стендах в помещении предоставления муниципальной услуги и официальном Интернет-сайте Администрации Саткинского муниципального района (http://www.satadmin.ru) размещаются:

        1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

        2) текст Административного регламента с необходимыми приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

        3) блок-схема (Приложение 1);

        4) перечень документов и бланков, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       5) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

       6) график работы специалистов, участвующих в предоставлении услуги;

       7) порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

       8) порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
8. Срок предоставления муниципальной услуги.
Со дня получения заявления на оформление муниципальной услуги до получения готовых документов заявителем срок не должен превышать 45 календарных дней.
Приостановление предоставления муниципальной услуги в связи с необходимостью получения недостающих документов составляет 30 календарных дней, при условии уведомления об этом заявителя.

 9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Наличие в заявление неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание; 
  Отсутствует документ, подтверждающий полномочия обратившегося лица.
11. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
 Помещение для приёма и его ожидания  должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
 Места для ожидания должны быть комфортными для граждан и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья). Количество мест ожидания определяется из фактической нагрузки и возможностей административного здания, но не может составлять менее двух мест. 

Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими предметами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги. Прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:

- соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;

- оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды.

Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;

- места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;

          - в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о государственной услуге.

         Требования к местам приема заявителей:

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя. Не допускается дискриминация по признаку инвалидности. Прием заявителей осуществляется на условиях доступности к муниципальным услугам людей с ограниченными физическими возможностями.
 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной  услуги и оформления документов.
          12. Место предоставления муниципальной услуги.
        Документы для оказания муниципальной услуги предоставляются МФЦ по адресу: ул. Солнечная, 18, город Сатка, Челябинской области.

          Адрес официального сайта Администрации Саткинского муниципального района: http://www.satadmin.ru.

          Адрес электронной почты: musagu@mail.ru

          График работы МФЦ:

понедельник
с 09.00 до 18.00

вторник, четверг 
с 09.00 до 20.00 

среда 
с 09.00 до 18.00

пятница
с 09.00 до 18.00

суббота с 08.30 до 13.30

Телефон МФЦ: 8(35161) 4-08-05, 4-09-09       

          МФЦ принимает обращения (заявления) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан, их законных представителей о предоставлении муниципальной услуги.

         Порядок взаимодействия МКУ «САГУ», Администрации и МФЦ определяется соглашением о взаимодействии.

          13. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
      Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
       1) заявление о переводе помещения;

       2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

       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).
         Для рассмотрения заявления о переводе помещения Администрация Саткинского муниципального района, 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.
Раздел III
Административные процедуры

         14. Предоставление муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Перевод) включает в себя выполнение следующих административных процедур:

           - Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода;

           - Рассмотрение заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода;

            - Проведение заседания Межведомственной комиссии;

            - Подготовка и согласование проекта решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

            - Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

             - Оформление решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

             - Выдача документов заявителю.
       15. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.
       Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для установления права заявителя 
на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

        Сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов:

        - устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

        - проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

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

        - фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

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

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

        - в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале регистрации заявлений;

        - при приеме документов делает отметку на копии заявления о приеме документов.

        При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
        Максимальная продолжительность данной административной процедуры не должна превышать 20 минут.

        В случае если пакет документов предоставлен в полном объеме, сотрудник МФЦ направляет заявление с приложенными документами с сопроводительным письмом в Администрацию.

       Специалист Администрации регистрирует заявление согласно очередному порядковому номеру в журнале регистрации заявлений, проставляет регистрационный номер на заявлении. Вносится запись о дате приема заявления, наименовании заявителя (юридическое лицо), цели обращения заявителя, фамилия, подпись специалиста. Заявление направляет в МКУ «САГУ» с сопроводительными визами.

В случае несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов установленным требованиям специалист МКУ «САГУ» в течение 10 дней после регистрации заявления готовит письменный отказ об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с несоответствием прилагаемых документов установленным требованиям.  Отказ  вручается  заявителю лично специалистами МФЦ  в письменной форме или при его неявке в день получения направляется заказным письмом с уведомлением.
           Результатом выполнения процедуры является прием и регистрация комплекта документов, представленных заявителем, а при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, – выдача (направление) заявителю решения об отказе в приеме заявления и документов. 
            16. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

           Основанием для начала административной процедуры является поступление в зарегистрированного заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода.

           Специалист МКУ «САГУ» осуществляет в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов их проверку на предмет возможного представления заявителем по собственной инициативе документов, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с перечнем документов. В случае представления заявителем документа, получаемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также соответствия его установленным требованиям, межведомственный запрос на данный документ не оформляется.

           В случае непредставления заявителем документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, Специалист, подготавливает в течение 2 рабочих дней межведомственный запрос на получение документов или информации. Специалист осуществляет направление межведомственных запросов в электронной форме посредством федеральной системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ). Направление межведомственного запроса в бумажной форме допускается в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с технической недоступностью или неработоспособностью СМЭВ, либо отсутствия возможности у органа государственной власти, органа местного самоуправления или организации, подведомственной органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация, подключения к СМЭВ.

          Межведомственный запрос в бумажной форме направляются средствами почтовой связи или курьером в порядке, определенном в регламенте делопроизводства и документооборота. Срок направления межведомственных запросов не более одного рабочего дня. Подготовленный межведомственный запрос в электронной форме заверяется электронной подписью Специалиста, в бумажной форме - подписывается руководителем Администрации района, и направляется в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, подведомственную органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация.

          Срок выполнения процедур, связанных с межведомственным запросом не более 5 дней.

          17. Специалист проводит рассмотрение и экспертизу документов:

           - на соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям нормативно-правовых актов, указанных в п.3 настоящего Регламента;

           - на комплектность документов;

           - правильность оформления документов.

           Специалист организует проведение заседания Комиссии по рассмотрению пакета документов.
           Результатом выполнения административной процедуры является - пакет документов, готовый для рассмотрения на заседании Комиссии.
          Комиссия рассматривает заявление и документы, необходимые для осуществления Перевода, на соответствие следующим критериям:
         - соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям действующего законодательства;

         - доступ к переводимому жилому помещению возможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или наличие технической возможности оборудовать такой доступ к данному помещению;

          - переводимое помещение не является частью жилого помещения либо не используется собственником данного помещения или иными гражданами в качестве места постоянного проживания;

          - право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц;

          - переводимое нежилое помещение отвечает установленным требованиям или наличие возможности обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.

          По результатам рассмотрения документов Комиссия принимает либо отклоняет проект решения о Переводе (отказе в Переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение путем голосования членов Комиссии простым большинством голосов присутствующих членов Комиссии. 
           18. Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

           Основанием для начала административной процедуры является поступление согласованного проекта Постановления с приложением документов, необходимых для Перевода, главе Саткинского муниципального района.

           К указанному проекту Постановления прилагается подготовленный Специалистом проект Уведомления по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 г. № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" (далее Уведомление о переводе (отказе в переводе) (приложение № 2 к настоящему регламенту). 
Глава Саткинского муниципального района рассматривает представленный пакет документов, принимает решение, подписывает или отклоняет проект Постановления.

          Проект Постановления, не утвержденный главой Саткинского муниципального района, направляется для доработки. 
          Проект Постановления, утвержденный главой Саткинского муниципального района, направляется для регистрации.

         Одновременно с подписанием Постановления заместителем главы подписывается Уведомление о переводе (отказе в переводе).

         Результатом выполнения административной процедуры является принятие Решения о:

         - переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

         - об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

        Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней.

        20. Выдача заявителю документов, подтверждающих предоставление услуги. 
        Должностное лицо, ответственное за выдачу документов: 
         1). Устанавливает личность обратившегося лица. Проверяет у обратившегося лица наличие документа, подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя (наличие в документе паспортных данных доверенного лица).

         2). Выдает заявителю уведомление о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое, либо об отказе в переводе (Приложение № 2).
           Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 рабочий день. Результатом процедуры является выдача заявителю документа, подтверждающего предоставление услуги.
         Указанные документы подлежат государственной регистрации в Саткинском отделе Управления Росреестра по Челябинской области с внесением соответствующих изменений в Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
          21. Показатель доступности и качества муниципальной услуги.

           1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

           2) получать полную, актуальную и достоверную  информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

           3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством РФ, по выбору заявителя;

          4) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

          5) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если  это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся  сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

           6) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействия) должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

      Основными требованиями к качеству рассмотрения заявлений являются: 

      1) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

       2) удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Раздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги.
         22. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги.

 Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту и качество ее предоставления, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в его должностной инструкции, в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации.

         Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее по тексту - текущий контроль), осуществляется Главой Саткинского муниципального района.

          Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

          Осуществление текущего контроля осуществляется в соответствии со следующими требованиями:

         - проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

         - проведение плановых проверок не реже одного раза в три года;

         - проведение внеплановых проверок по письменным обращениям заявителя.

         Для проверки соблюдения и исполнения специалистом администрации положений        Административного регламента, решением Администрации формируется комиссия.

В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки осуществляется контроль над предоставлением муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки осуществляется контроль над осуществлением определенной административной процедуры.

         По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

          Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

         - предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение специалистом администрации муниципальной услуги;

         - сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе специалиста;

          - жалоб по фактам нарушения  специалистом прав, свобод или законных интересов граждан.
          Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
         23. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
         По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Саткинского муниципального района.
         24. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур.
         Граждане и юридические лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района в досудебном и судебном порядке.
         Контроль деятельности должностных лиц осуществляет Глава Саткинского муниципального района или первый заместитель Главы Саткинского муниципального района. 
Основанием для начала досудебного обжалования является регистрация в администрации Саткинского муниципального района жалобы, направленной по почте (по электронной почте) либо представленной  при личном обращении.
Жалобы на решения, принятые руководителем МКУ «САГУ», подаются в Администрацию Саткинского муниципального района на имя Главы Саткинского муниципального района, жалоба на действие сотрудников МКУ «САГУ» подаются непосредственно руководителю МКУ «САГУ».

         25. Перечень оснований для отказа  в рассмотрении жалобы.
Основания для отказа в рассмотрении жалобы отсутствуют. 
         26. Перечень информации, указанной в жалобе.
Гражданин в своей  жалобе в обязательном порядке указывает:
1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию,  имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность  соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица;

3) почтовый адрес или электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ;
4) суть жалобы; 

5)  личная подпись и дата подачи жалобы.

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.
          27. Сроки рассмотрения жалобы.
При обращении граждан и юридических лиц в письменной или электронной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. 
В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказа о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава  Саткинского муниципального района либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив  о продлении срока его рассмотрения заявителя.
          28. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Саткинского муниципального района  или уполномоченное им должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района, граждане вправе обжаловать в судебном порядке руководствуясь Кодексом административного судопроизводства РФ и Законом Челябинской области от 27.08.2009 № 456-ЗО «О рассмотрении обращений граждан».  

Заявитель    вправе обратиться в суд с заявлением в течение   трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является препятствием для обращения в суд с таким заявлением.
Приложение №1
к административному регламенту

«Перевод жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения

в жилое помещение» на территории

Саткинского городского поселения.

Блок – схема

 порядка предоставления муниципальной услуги 

«Порядок оформления документов по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»
государственной власти и местного самоуправления















Предоставление муниципальной услуги завершено    
                                                                         Приложение №2
к административному регламенту

«Перевод жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения

в жилое помещение» на территории

Саткинского городского поселения.

Уведомление № ___ от «___»_____________г.

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое  помещение
                                     Кому ___________________         _____  
                                         (фамилия, имя, отчество - для граждан;
                                     ___          ________________
                                          полное наименование организации -
                                     _______________________________________
                                             для юридических лиц)
                                     Куда 456910, Челябинская область,_    _  

                                          (почтовый индекс и адрес заявителя
                                     ______г. Сатка, ул. ___________________
                                            согласно заявлению о переводе)
__                Администрация Саткинского муниципального района_____________                            

             (полное наименование органа местного самоуправления,
  ________________________Челябинской области______ __________________________
                    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: 

 _____________________Челябинская область,  г. Сатка,_________    ___________
                  (наименование городского или сельского поселения)
  ________                 ул. ____________________           _______________

            (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
  дом   _ , корпус    (владение, строение),     кв. _____                    

 из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)     в    целях      использования
                   (ненужное зачеркнуть)

 помещения в качестве ________________________________________________________

                 (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
 РЕШИЛ: на основании протокола № _ от «___»          г. ________________________
                 (наименование акта, дата его принятия и номер)
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
 а) перевести   из   жилого   (нежилого)   в   нежилое (жилое)   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 или иных необходимых работ по ремонту,
реконструкции, реставрации помещения)

и с соблюдением требований


                                                               Строительных Норм и Правил 

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

 Заключить договор на вывоз мусора от разборки со специализированной организацией

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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) 

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления услуги





 Регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления услуги.








Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления услуги





Проведение заседания приемочной комиссии





   Подготовка и согласование проекта решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





 Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





   Оформление решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





        Выдача заявителю документов, подтверждающих предоставление услуги.       














