Красноярский край

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСЕЛКА БАЛАХТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 03.04.2017                                                     п. Балахта


                                 № 83
Об утверждении административного Регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

       В целях  организации деятельности администрации    а, на основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь ст. 19 Устава поселка Балахта, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

  

1. Утвердить административный регламент  администрации поселка Балахта  по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.


      2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Сельская новь» и подлежит  размещению на официальном сайте администрации поселка Балахта http:\\bdu.su. (balahta.bdu.su).  

И.о.главы поселка Балахта                                                                             А.Н.Бундак
                         Приложение № 1

        к Постановлению администрации поселка Балахта 

    от «03»апреля 2017 № 83
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации поселка Балахта по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, выдача решений о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Прием документов, выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги «Прием документов, выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселка Балахта Балахтинского района Красноярского края (далее – администрация). 

1.4. Получателем муниципальной услуги является собственник переводимого помещения:

- физическое лицо;

- индивидуальный предприниматель;

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.
1.5. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал адресной системы).
Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию поселка Балахта или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым администрацией в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.

Заявление представляется в администрацию или многофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации.

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

- уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

- акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или    нежилого помещения требуется проведение переустройства и(или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

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

2.2. Срок предоставления  муниципальной услуги на основании письменных запросов получателей

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления Заявителем в администрацию  а  запроса и иных документов. В указанный срок специалистом администрации  а обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов  о  переводе  жилого  (нежилого)   помещения   в  нежилое  (жилое)  помещение  и принятие администрацией  а решения о переводе или об отказе в переводе помещения.
2.2.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией  а постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения администрация  а  направляет или выдает Заявителю уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от10.08.2005 №502 «Об утверждении формы   уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».
2.4. Основание для отказа в исполнении муниципальной услуги

2.4.1. Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом и совершённом противоправном действии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- администрация или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы  по существу с ранее направляемыми обращениями, и при  этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

- в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

 В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить  обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о     предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.6.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 мин.

2.6.2. Срок регистрации одного запроса не должен превышать 15 минут

2.6.3. Продолжительность получения консультаций не должна превышать 15 минут.

2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов

2.7.1 Помещения для исполнения муниципальной услуги включают в себя места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема заявителей.

2.7.2. Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении   муниципальной услуги, информирования и приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и расходными материалами. 

2.7.3.Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнями необходимых документов.

2.7.4. Помещения для выполнения муниципальной функции должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.7.5. Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими указателями, пандусами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.7.6. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием данных о сотруднике, ведущим приём граждан.

2.7.7. Каждое рабочее место  сотрудников администрации  а должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.7.8.На информационном стенде администрации  а размещается следующая информация: 
- сведения о месте нахождения, графике (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты администрации, специалиста;

- график приема заявителей;

- требования к письменным запросам, необходимые для предоставления  муниципальной услуги;

- образцы заполнения запросов, и перечни документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

- перечень причин для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность администрации  а по предоставлению  муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

· выявления несоответствий в представленных документах;

· необходимости представления недостающих документов;

- поступления заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления в администрацию предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги  допускается в случае:

-  непредставления определенных частью 3 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;

-   представления документов в ненадлежащий орган;

-  несоблюдения предусмотренных статьей 23 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ. 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.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов получателей муниципальной услуги; 

- рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов.

- подготовка решения об оказании муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к Регламенту.

3.1.2. Прием и регистрация запросов получателей муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя главы Заявителем с запросом о предоставлении муниципальной услуги: 
1) заявление о переводе помещения;

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

- 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);

3.1.2.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации. 
3.1.2.3. Запрос регистрируется в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.1.2.4. В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

3.1.2.5. Заявителю выдается копия запроса с регистрационным штампом с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации.

3.1.2.6. При поступлении в администрацию Интернет-обращения (запроса) получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных обращений.

3.1.2.7. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

3.1.3.  Рассмотрение запроса.

3.1.3.1 Зарегистрированный запрос в течение одного рабочего дня передается специалисту администрации, уполномоченному на рассмотрение запроса, для работы.

3.1.3.2.Специалист администрации,   уполномоченный,   на   рассмотрение   запроса, осуществляет  проверку  представленных  документов  на  предмет  полноты  и правильности их составления с учетом требований законодательства.

3.1.3.3. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение запроса и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов.

3.1.3.4. В случае полноты и правильности составления представленных документов, специалист, уполномоченный на рассмотрение запроса и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение Комиссии для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения.

3.1.3.5. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 дней.

3.1.3.6. Состав Комиссии определяется постановлением администрации. Заседания Комиссии проводятся  по мере необходимости. По результатам рассмотрения Комиссией заявления   о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором указывается о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения.                      

В протоколе может быть указано на необходимость представления недостающих документов,   обосновывающих   соблюдение условий   перевода,   для   повторного   рассмотрения   заявления   о   переводе   помещения   с приложенными   к   нему   документами   и   вновь   представленных   документов   Комиссией. Максимальный срок совершения действия - 2 рабочих дня.

Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки проекта постановления администрации о переводе помещения или об отказе в переводе помещения. В случае выявления Комиссией необходимости в представлении недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода. Протокол заседания комиссии служит основанием для направления Заявителю письма о необходимости предоставления недостающих документов.

3.1.4. Подготовка решения об оказании муниципальной услуги.

3.1.4.1. После принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в   переводе помещения, заявление с приложенными к нему документами и протокол заседания   Комиссии   готовится   проект   постановления   администрации о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

3.1.4.2. Согласующее должностное лицо рассматривает проект постановления администрации, согласовывает его или представляет обоснованные замечания и предложения по его изменению в течение 5 рабочих дней с момента получения проекта постановления.

3.1.4.3. Постановление администрации является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

3.1.4.4. Не   позднее   чем   через   три   рабочих   дня  со   дня   принятия   постановления администрации  о переводе помещения или об отказе в переводе   помещения   уполномоченный   специалист   выдает   или   направляет   по   адресу, указанному в запросе, Заявителю уведомление по форме и содержанию, установленными Постановлением  Правительства РФ.  Одновременно с выдачей  или направлением данного документа, специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.1.4.5. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.

3.1.4.6. Завершение    переустройства    и    (или)    перепланировки    и    (или)   иных   работ подтверждается актом приемочной комиссии.

3.1.4.7. Специалист администрации  направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

3.1.4.8. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

Выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. Порядок информирования о муниципальной услуге.

3.2.1 Местонахождение  администрации: 

Почтовый адрес  для направления обращений:

662340  Красноярский край Балахтинский район пгт.Балахта ул. Молодогвардейцев, 4;

Контактные телефоны:  8 (39148) 21-9-68; 

Официальный сайт администрации поселка Балахта http:\\bdu.su. (balahta.bdu.su) (далее – официальный сайт администрации);

3.2.2. Часы работы администрации:

Понедельник

Вторник                    с 8-00 до 17-00 с перерывом на обед с 12-00 до 13- 00                                            

Среда   

Четверг  

Пятница        
приемные дни – вторник, четверг с 9-00 до 16-00

Выходные дни – суббота, воскресенье.

3.2.3. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации.

3.2.4. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги может предоставляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- по информационным системам – через официальный сайт администрации Балахтинского района в сети Интернет  и адрес электронной почты;

- на личном приёме;

- по телефону.

По телефону должностные лица администрации  а дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан и организаций (их представителей), по времени не менее 5-25 минут. 

При невозможности в момент обращения гражданина ответить на поставленный вопрос, специалист предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день, в определённое время и к назначенному сроку подготавливает ответ, не позднее чем в 3-х дневный срок. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  Главой  поселка Балахта.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации  а, осуществляющими предоставление муниципальной  услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Порядок  предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации  в ходе личного приема граждан, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.

4.3.2. При личном приёме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

4.3.3. При  устном обращении гражданина, если факты и  обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно. 

4.3.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации».

4.3.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица администрации, гражданину даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

4.3.6. В ходе личного приёма гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.3.7. При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист администрации  а подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

4.4. Требования к письменному запросу получателей муниципальной услуги.

4.4.1. Письменный запрос получателя муниципальной услуги (далее также – запрос) в обязательном порядке должен содержать:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество должностного лица органа местного самоуправления, либо должность должностного лица органа местного самоуправления;

- наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества (при наличии);

- почтовый и/или электронный адрес получателя муниципальной услуги, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть заявления;

- личную подпись получателя муниципальной услуги и дату;

- в случае необходимости в подтверждение доводов прилагаются к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

4.5. Обязанности специалистов администрации  а при работе с получателями муниципальной услуги

4.5.1. При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист администрации  а обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти. 

4.5.2. Внеплановые проверки за соблюдением муниципальными служащими администрации  а Административного регламента проводятся главой    а, при поступлении информации о несоблюдении  требований Административного регламента.

4.5.3. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Формы контроля  за  исполнением   административного регламента

4.6.1. Контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги  осуществляет  глава    а. 

4.6.2. Сотрудники администрации  а несут ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от заявителя.

4.6.3. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. 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, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. 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. 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.

6. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  №1
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение  №2
Форма заявления о  переводе жилого помещения в жилое или нежилое помещение в жилое
                  В

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

от  

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(перевод жилого помещения в нежилое или нежилое помещение в жилое помещение) 

(права собственности, договора найма,


,

– нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на перевод помещения получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на перевод помещения)

	
	на
	
	листах;

	 (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) перевода  жилого помещения а нежилое или нежилого помещения в жилое на  __________________листах;

3) технический паспорт переустраиваемого жилого помещения на _________листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения перевода жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на ________ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на перевод  жилого помещения, на________ листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


 Приложение  №3
	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.)


	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве


(ненужное зачеркнуть)

	

	(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:

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 (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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 20__ г.

М. П.
Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Прием, проверка и регистрация документов у заявителя





Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на предмет соответствия проекта перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение требованиям законодательства, на предмет наличия всех установленных законодательством документов





Возможно согласование перевода





да





нет





Подготовка проекта решения руководителя о согласовании перевода жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое





Подготовка проекта решения руководителя об отказе в согласовании  перевода





Проект решения в установленном порядке передается на подпись  руководителю органа местного самоуправления.





Проект решения соответствует установленным 


требованиям?





да





нет





 Подписание решения руководителем





Возврат документов на доработку специалисту





            Выдача документов заявителю














