	Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НОВОСПАССКИЙ РАЙОН»

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	17 августа 2012 г.
	р.п.Новоспасское
	
	№ 595

	
	
	Экз.
	№ _____


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение


	Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации административной реформы на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, администрация постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (приложение).

2. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.
3. Постановление вступает в силу с момента обнародования.




	Глава района
	               А.С. Вражнов


ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению 

администрации района 

от 17.08.2012 № 595 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое
1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент регулирует правоотношения, связанные с принятием решения о переводе жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, в нежилые и нежилых помещений, расположенных на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, в жилые по запросам заявителей (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические и (или) юридические лица – собственники соответствующего помещения, расположенного на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, или уполномоченное им лицо (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области в лице отдела архитектуры и благоустройства администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее - Отдел). 

Отдел расположен по адресу: 

433870, Ульяновская область, р.п. Новоспасское, ул. Мира, д. 25, кабинет 2, телефон: 8 (84238) 2-17-76. 

Адрес электронной почты: 21776arh@mail.ru, adm7313@mail.ru
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием, регистрацию, подготовку документов, подготовку решений, по запросам заявителей, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет ответственный сотрудник Отдела. 

График приема граждан: 

Понедельник - пятница 8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде: 

- индивидуального информирования; 

- публичного информирования. 

Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- при личном обращении; 

- по письменным обращениям; 

- по телефону; 

- по электронной почте. 

При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей: 

- о месте нахождении; почтовом адресе; графике работы; сотрудниках Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов; 

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений сотрудников. 

Личный прием граждан по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги организуется и осуществляется в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут. 

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Письменные обращения заявителя по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее – МФЦ), действия, предусмотренные подразделом 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ. 

Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации: 

- на официальном сайте муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области в сети «Интернет» www.novospasskoe.do.am;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru; 

- в средствах массовой информации (СМИ); 

- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг (требования к месту размещения и оформления визуальной, текстовой информации информационных стендов изложены в подразделе 2.12. раздела 2 настоящего административного регламента). 

На официальном сайте муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее - Сайт) размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах отдела, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений сотрудников. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Принятие документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области через отдел архитектуры и благоустройства администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области. 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием, регистрацию, подготовку документов, подготовку уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и извещений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет ответственный сотрудник Отдела. 

Решение о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые или отказ в предоставлении муниципальной услуги принимает Глава муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (лицо его замещающее). 

Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и извещения собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение подписывает Глава муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (лицо его замещающее).
При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывается (принимается) в течение 45 дней со дня представления заявления и полного перечня документов. 

Выдача и направление заявителю уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и извещения собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

1) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», №1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005); 

2) Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 15.08.2005, № 33, ст. 3430, «Российская газета», № 180, 17.08.2005); 

3) Перечень нормативно – правовых актов не является исчерпывающим. 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги (бланк заявления - приложение 1). 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники предоставляются с копиями или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) – копия остается в Отделе; 

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) - представляются в 2 экземплярах, один из которых должен быть подлинником, копия остается в Отделе; 

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение – представляются в 2 экземплярах, один из которых должен быть подлинником, копия остается в Отделе; 

- 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) – представляется в 1 экземпляре, остается в Отделе. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, а так же иные документы по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в Отдел либо направлен им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты)), а также в электронном виде с использованием Портала государственных услуг. 

При подаче запроса (заявления) лично, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя также предъявляется документ, подтверждающий его полномочия. 

При подаче запроса (заявления) лично копии, принимаемых документов, сверяются с оригиналами, заверяются подписью сотрудника Отдела и подписью заявителя. Оригиналы возвращаются заявителю. 

При подаче запроса (заявления) по почте, документы необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в оригиналах, либо нотариально заверенных копиях. Оригиналы документов выдаются заявителю при получении результата муниципальной услуги. 

От заявителя запрещается требовать: 

- предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В приеме заявления отказывается: 

- в случае, если при личном приеме заявитель отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия); 

- в случае, если запрос (заявление) подан неуполномоченным лицом. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях: 

- непредставления необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего административного регламента; 

- представления документов в ненадлежащий орган; 

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения; 
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с не может превышать 30 минут.
2.10.3. В указанные сроки ожидания в очереди не включаются время обеденного перерыва и нерабочее время.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса в течении трех дней с момента поступления.

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

На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 
Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги. 

Требования к местам ожидания. 

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Требования к информационным стендам. 

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) полный текст административного регламента с приложениями, в том числе с обязательным указанием перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) блок-схема; 

в) образцы заполнения заявлений; 

г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4. раздела 2 настоящего административного регламента); 

- отсутствие жалоб на действия (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (изложено в подразделе 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента); 

соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.12. раздела 2 настоящего административного регламента); 

возможность подачи запроса (заявления) и получение результата муниципальной услуги в многофункциональном центре. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием функционала государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием, регистрация заявлений о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и выдача расписки в получении документов; 
- визирование принятого заявления. 

- правовая экспертиза представленного пакета документов, подготовка материалов. Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение; 

- подготовка и регистрация  уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и извещений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение; 

- выдача или направление заявителю Уведомления. Направление Извещений. 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указаны в блок-схеме (приложение 2). 

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме определяются действующим законодательством. 

3.1. Прием, регистрация заявлений о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и выдача расписки в получении документов. 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение заявителя с необходимыми документами за предоставлением муниципальной услуги. 

Сотрудник Отдела при личном обращении заявителя просит предъявить документ, удостоверяющий личность (для представителя также просит предъявить документ, подтверждающий его полномочия), сверяет личность заявителя с документом. 

Сотрудник Отдела проверяет наличие всех необходимых документов, сверяет принимаемые документы с оригиналами и заверяет верность копии своей подписью и предлагает заверить копию подписью заявителя. 

Сотрудник Отдела, принявший заявление, регистрирует заявление в  журнале, выдает расписку в получении заявления с указанием регистрационного номера расписки (соответствует номеру в журнале входящей документации), перечня документов, даты подачи заявления, подписи сотрудника, принявшего заявление (с расшифровкой подписи), даты получения результата, форма получения результата (лично или с использованием почтовой связи). Расписка составляется в двух экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй остается в Отделе. 

Запрос регистрируется в журнале входящей документации в течение 30 минут. 

Сотрудник Отдела за 1 час до окончания рабочего дня передает заявление о предоставлении муниципальной услуги в отдел муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» в целях формирования папки входящей корреспонденции для Главы района. 

Сотрудник отдела муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области формирует папку входящей корреспонденции для Главы района и передает в приемную Главы района ежедневно с понедельника по пятницу в 17-00.

В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов МФЦ, действия, предусмотренные подразделом 3.1. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом. 

3.2. Визирование принятого заявления. 

Юридическим основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления. 

Глава района отписывает запрос начальнику Отдела с указанием соответствующей резолюции. 

Сотрудники отдела муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области при получении запроса с резолюцией от Главы района передают его в Отдел. 

Общий срок административной процедуры – 2 дня со дня регистрации заявления. 

3.3. Правовая экспертиза представленного пакета документов, подготовка материалов. Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление к начальнику отдела заявления с приложенными к нему документами и резолюцией Главы района. 

Начальник отдела заявление передает ответственному сотруднику Отдела, в соответствии с его должностными обязанностями. 

Ответственный сотрудник Отдела проводит проверку и анализ представленных документов на их соответствие нормам действующего законодательства и иных правовых актов.

По результатам проверки сотрудник Отдела готовит проект постановления администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые либо отказе в переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые и согласовывает его в порядке установленном постановлением администрации муниципального образования «Новоспасский район».Ульяновской области от 21.03.2012 №201 «Об утверждении правил подготовки и издания муниципальных правовых администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области». 

Согласованный проект постановления администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области передается в отдел муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.

Сотрудник отдела муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области формирует папку входящей корреспонденции для Главы района и передает в приемную Главы района ежедневно с понедельника по пятницу в 17-00.

Подписанное постановление администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области регистрируется сотрудником отдела муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области в соответствующем журнале и в тот же день передается в Отдел

Общий срок административной процедуры - 35 дней. 

3.4. Подготовка и регистрация уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Уведомление) и извещений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение (далее – Извещения). 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление в Отдел подписанного Главой района постановления администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области. 

Ответственный сотрудник Отдела на основании указанного постановления, готовит Уведомление и Извещения и передает их в отдел муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области для передачи на подписание Главе района. 

Сотрудник отдела муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области формирует папку входящей корреспонденции для Главы района и передает в приемную Главы района ежедневно с понедельника по пятницу в 17-00.

После подписания Уведомлений и Извещений Главой района Сотрудник отдела муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области передает их в Отдел. 

Ответственный сотрудник Отдела регистрирует Уведомления и Извещения  журнале исходящей информации.

Общий срок административной процедуры -3 дня. 

3.5 Выдача или направление заявителю Уведомления. Направление Извещений. 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является зарегистрированные в журнале исходящей информации Уведомления и Извещения. 

Ответственный сотрудник направляет Извещения собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, почтой. 

Ответственный сотрудник в зависимости от формы выдачи результата, указанного в расписке о приеме документов, в течение 1 рабочего дня по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан и юридических лиц о необходимости получить Уведомление, либо направляет результат предоставления муниципальной услуги почтовой связью. 

Сотрудник Отдела результат предоставления муниципальной услуги выдает лично заявителю при предоставлении следующих документов: 

- документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, 

- документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения за результатом представителя). 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью на экземпляре Уведомления, которая остается в Отделе. 

В случае отправления результата муниципальной услуги с использование почтовой связи, сотрудником Отдела делается соответствующая отметка в журнале исходящей документации Отдела с указанием даты отправления результата. 

Общий срок административной процедуры – 1 день. 

В случае передачи отдельных административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, МФЦ, действия по выдаче результата, предусмотренные подразделом 3.4. настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом. 

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных Уведомлении. 
При этом завершение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (далее - Комиссия). 
Комиссия отказывает в приеме завершения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в случае несоответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, указанных в Уведомлении, проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 

Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется Комиссией в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». 
Акт Комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

3.6. Порядок осуществления административных действий в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1) Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информации о порядке предоставления услуги на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2) Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов на предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием функционала федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3) Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты, указанный в разделе 1.3. настоящего Регламента.

4) Взаимодействие Отдела в процессе предоставления муниципальной услуги с государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, осуществляется в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5) Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги может быть осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному в том числе и по электронной почте на адрес, указанный в разделе 1.3. настоящего Регламента, решение направляется заявителю в отсканированной форме (в форматах .TIFF, .PDF, .JPEG).

Направление осуществляется на адрес электронной почты, указанный в запросе заявителя, а в случае отсутствия адреса для направления решения в запросе - на адрес электронной почты, с которого поступил запрос.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Сотрудники Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнения отдельных административных действий), несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия (бездействие) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.2. Текущий контроль осуществляется начальником Отдела в форме проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, отсутствуют. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 

В _________________________________________

   наименование органа местного самоуправления 

____________________________________________ 

муниципального образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое помещение

от ______________________________________________________________________________
             указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники жилого (нежилого)
_____________________________________________________________________________________________

  
 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 (нежилого) помещения: _____________________________________
(указывается полный адрес: субъект РФ, 

_________________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________________________

квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) жилого (нежилого)помещения: ________________________________________

_________________________________________________________________________________

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение для использования его в качестве _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

занимаемого на основании _________________________________________________________________________________

(права собственности)

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

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) _______________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

___________________________________________________________________________на ________ листах

жилое (нежилое) помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения на ________________ листах; 

3) технический паспорт переводимого жилого (нежилого) помещения на _____________ листах; 

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

5) иные документы________________________________________________________________
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление

«______» ____________20__г     __________________________     _________________________





подпись заявителя


расшифровка подписи

«______» ____________20__г     __________________________   __________________________






подпись заявителя


расшифровка подписи

«______» ____________20__г     _________________________     __________________________






подпись заявителя


расшифровка подписи

«______» ____________20__г     _________________________     __________________________






подпись заявителя


расшифровка подписи

Выдана расписка в получении документов 

«______» ______________________20___г.

Расписку получил




«______» ______________________20___г.








_____________________________________









подпись заявителя

_________________________________________________________    ______________________

должность и ФИО лица принявшего заявление



подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

Прием, регистрация  заявлений граждан и юридических лиц о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и выдача расписки в получении документов

Визировании е принятого заявления

Правовая экспертиза представленного пакета документов, подготовка материалов. Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.


Подготовка и регистрация уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и извещений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение


Выдача или направление заявителю Уведомления. Направление Извещений


Подготовка и направление актов приёмочной комиссии, подтверждающих завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган по учёту объектов недвижимого имущества

