                                                РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25.12.2015  № 1360
        Об утверждении Административного регламента по предоставлению 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 на территории города Мценска»
      В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Орловской области от 10 ноября 2014 года № 1686-ОЗ «О перераспределении полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований Орловской области и органами государственной власти Орловской области», согласно постановлению администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
                                               ПОСТАНОВЛЯЮ:
       1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 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 на территории города Мценска» (приложение).
        2.  Комитету организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства администрации города Мценска (Ильин С.В.):
       2.1. Включить 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 на территории города Мценска» в реестр государственных и муниципальных услуг.
        2.2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.
И.о. главы администрации города Мценска                                      Беляев А.Н.
Приложение
к постановлению администрации
города Мценска
от  25.12.2015    N 1360
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 НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДА МЦЕНСКА»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования административного регламента
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 на территории города Мценска» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещения в жилые помещения" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории города Мценска».
2. Круг заявителей
Заявителем для получения муниципальной услуги (далее - Заявитель) является собственник переводимого помещения:
- физическое лицо;
- юридическое лицо.
Лица могут обратиться как лично, так и через их законных представителей, действующих на основании доверенности(далее по тексту – заявители).
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информирование заявителей о муниципальной услуге осуществляется специалистом Комитета по архитектуре и градостроительству администрации города Мценска (далее - специалист КАиГ) по адресу:
Адрес: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, 1
Телефон: 8-(48646)2-50-95.
График работы: понедельник – четверг   с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.45, перерыв - с 13.00 до 13.45,выходные дни – суббота, воскресенье.
- адрес электронной почты администрации города Мценска: mcensk@adm.orel.ru.
-  адрес официального сайта администрации города Мценска: www.

 HYPERLINK  "http://www.adm-mtcensk.ru/" adm

 HYPERLINK  "http://www.adm-mtcensk.ru/" -mtcensk.ru.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:
 - при обращении заявителя в устной форме лично в комитет по архитектуре и градостроительству или по телефону: 8(48646) 2-50-95;

- при письменном обращении заявителя в адрес администрации города Мценска по адресу: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, 1, по электронной почте mcensk@adm.orel.ru;
- на базе многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг (МФЦ).


 Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- чёткость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации.

Специалист КАиГ должен обеспечить предоставление оперативной и полной информации по поставленным вопросам. В случае если для ответа требуется дополнительное время, специалист, может предложить гражданам другое, удобное для них время, или обратиться в письменном виде.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории города Мценска».
2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу  
Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по архитектуре и градостроительству администрации города Мценска (далее - КАиГ).
В предоставлении муниципальной услуги, кроме того, принимают участие Управление жилищно-коммунального хозяйства администрации города Мценска, Управление по муниципальному имуществу г.Мценска.
Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области;
- ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;
- ГУП Орловской области «Межрегиональное бюро технической инвентаризации»;
- ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Орловской области»;
- управляющая организация;
- проектные организации.
3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю следующих документов:
- уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- постановление администрации о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
4.Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня представления документов заявителем.
Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, постановление администрации о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдаются или направляются заявителю в течение трех рабочих дней со дня принятия решения.
При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).
5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
1) Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 года N 237);
2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ («Российская газета» от 12.01.2005 года № 3670);
3) Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая, от 21.10.1994 года № 51-ФЗ;
4)  Градостроительный кодекс РФ от 28.12.2004г. №190-ФЗ («Российская газета» от 30.12.2004 года N 290);
5) Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации», (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19);
6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», (опубликован в изданиях: "Российская газета" N168 от 30.07.2010г. и «Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010г.  N 31);
7) Федеральный  закон от 06 октября 2003 г. № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
8) Положение  «О  порядке перевода жилого  помещения в  нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории г.Мценска», утвержденное Постановлением администрации города Мценска от 16.12.2015г. № 1303.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
Для предоставления данной муниципальной услуги заявитель подает заявление в администрацию города Мценска.
К заявлению прикладываются следующие документы:
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (заверенные нотариально);
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
- 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);
- оригинал или копия документа, удостоверяющего полномочия физического или юридического лица, если с заявлением о переводе помещения обращается представитель заявителя (нотариально заверенная);
- документ, подтверждающий, что жилое помещение не используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение).
    7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить
       - правоустанавливающие документы на переводимое помещение;
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
8. Указание на запрет  требовать от заявителей
Запрещено требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим административным регламентом, а также документы, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые по его мнению, имеют значение для подачи заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
- отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить;
- неправильно оформленное заявление.
10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для приостановления предоставления услуги являются:
- установление факта несоответствия представленных документов установленным требованиям;
Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
- отсутствие документов, которые заявитель обязан предоставить;
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- разработка проекта устройства отдельного входа и перепланировки квартиры;
- получение правоустанавливающих документы на переводимое помещение;
- получение заключения санитарно-эпидимиологической службы на проект перепланировки;
- получение заключения о несущей способности конструкций помещения.
12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Плата с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрена. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно). Госпошлина не предусмотрена.
13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями и учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и не подведомственных администрации г.Мценска, в т.ч. методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренними положениями данных организаций и учреждений.
       14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.
15. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление, соответствующее установленным требованиям,при личном обращении заявителя регистрируется в день его поступления, специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации города Мценска.
Кабинет оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о специалистах.
Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).
Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
17.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
б) точность исполнения муниципальной услуги;
в) простота и ясность изложения информационных документов;
г) наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
д) короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги;
е) профессиональная подготовка специалиста;
ё) культура обслуживания заявителей;
ж) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
з) отсутствие поданных жалоб на действия (бездействие) специалиста, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.
   18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
    Возможно оказание услуги на базе многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг (МФЦ), а также с использованием универсальных электронных карт (УЭК).
  III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
1. Состав и последовательность административных процедур:
1) прием и регистрация заявления;
2) рассмотрение Межведомственной комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
3) выдача заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или уведомления (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
1.1.  Прием и регистрация заявления
1) Основанием для начала данной процедуры является наличие заявления с документами, необходимыми для предоставления услуги.
2) Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию заявления, проверяет правильность его заполнения, регистрирует его в журнале входящей корреспонденции и направляет его главе города Мценска для наложения резолюции.
Заявление регистрируется в день его поступления.
3) Специалист отдела информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска, получив заявление с резолюцией главы города Мценска, передает его для рассмотрения председателю КАиГ.
Председатель КАиГ в течении 1 дня оформляет резолюцию, в которой указывает должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги.
4) Критерием принятия решения является правильность заполнения заявления.
5) Результатом данной процедуры является регистрация заявления.
6) Способ фиксации результата: запись в журнале регистрации входящей корреспонденции.
1.2. Рассмотрение Межведомственной комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
1)  Основанием для начала данной процедуры является наличие заявления.
2) Специалист КАиГ, ответственный за представление муниципальной услуги, осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации, комплектности представленных заявителем документов с учётом требований Жилищного кодекса РФ.
   При отсутствии у заявителя документов, которые заявитель обязан предоставить, специалист КАиГ предлагает заявителю представить их, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.
При отсутствии документов, которые заявитель предоставлять не обязан, специалист КАиГ в рамках электронного взаимодействия делает запросы необходимых документов.
При наличии полного пакета документов специалист КАиГ представляет их на рассмотрение Межведомственной комиссии.
Межведомственная комиссия в соответствии с повесткой заседания рассматривает представленные специалистом материалы, проверяет их на соответствие требованиям законодательства, и выносит одно из решений:
- о возможности перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- о невозможности перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Решение Комиссии в течение 3-х рабочих дней оформляется протоколом.
3) Данную процедуру выполняет специалист КАиГ.
4) Критерием принятия решения является комплектность и соответствие требованиям действующего законодательства документов, необходимых для предоставления услуги.
5) Результатом данной процедуры является принятие Комиссией решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
6) Способ фиксации результата:
-  уведомление администрации города Мценска 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.
Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 7 (семи) рабочих дней.
1.3.  Выдача заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или уведомления (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
1) Основанием для начала данной процедуры является наличие  уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или  уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2) Специалист КАиГ, ответственный за представление муниципальной услуги, вызывает заявителя для выдачи уведомления, либо направляет его по почте.
3)  Данную процедуру выполняет специалист КАиГ.
4) Критерием принятия решения является наличие уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или  уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
5)  Результатом данной процедуры является выдача заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или уведомления (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
6) Способ фиксации результата: роспись заявителя о получении  уведомления либо номер исходящего письма, которым направляются документы по почте.
Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать  (пяти) рабочих дней со дня принятия уведомления.
Одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления о принятом решении специалист информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято соответствующее решение.
    Если для перевода помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, уведомление является окончанием всей процедуры перевода и служит основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого.
          2. Блок-схема
      Последовательность действий по предоставлению 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 на территории города Мценска» приведена в блок-схеме (приложение 1).
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
  1. Порядок осуществления текущего контроля исполнения муниципальной услуги
Текущий контроль над соблюдением и исполнением  последова-тельности действий, определённых административными процедурами, полноты качества предоставления муниципальной услуги специалистом осуществляется, первым заместителем главы администрации города Мценска, председателем комитета по архитектуре и градостроительству администрации города Мценска, а также руководителями структурных подразделений Администрации города Мценска, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги.
2. Формы текущего контроля исполнения муниципальной услуги
         Текущий   контроль   осуществляется   путем   проведения  должност-ным   лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления.
          Плановые проверки исполнения регламента осуществляются председа-телем КАиГ в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.
          Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обра-щению заявителя в администрацию города Мценска или в КАиГ на действия (бездействие) должностных лиц. При проверке рассматриваются все вопро-сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной администра-тивной процедуры (тематические проверки).
        Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании Постановления администрации города Мценска от 13.10.2011г. № 1009 «О порядке осуществления контроля за деятельностью бюджетных и казенных учреждений города Мценска».
   Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Акт подписывается председателем комиссии.
      3.
Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
      По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
    За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые)    в    ходе    предоставления    муниципальной   услуги,    являющиеся административными правонарушениями или преступлениями,  виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
         О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация города Мценска сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
       Персональная ответственность специалистов КАиГ по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
         V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих
        Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы.    
        Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
       Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержание выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи.   
        Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.
         Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
         Жалоба подается в администрацию города в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставившего 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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
          Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение одного дня с момента поступления в администрацию города Мценска или должностному лицу.
         Жалоба должна быть рассмотрена администрацией города Мценска или должностным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 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 её регистрации.
          По результатам рассмотрения жалобы администрацией города Мценска или должностным лицом принимается одно из следующих решений:
1)  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает  в удовлетворении жалобы.
     Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
         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.
          Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Приложение 1
 к административному регламенту
  БЛОК- СХЕМА 

Процедуры по предоставлению услуги закончены








Специалист  выдает заявителю уведомление или постановление








Выдача уведомления об отказе в переводе
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие постановления о переводе








Запрос у гос. служб недостающих документов





Рассмотрение заявления и документов, принятие решения
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В наличии все необходимые документы





Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на  предмет наличия всех установленных законодательством документов, соответствия  документов  требованиям законодательства



























































Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Прием документов и регистрация заявления 








