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ГЛАВА

ГОРОДСКОГО  ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 25 февраля 2016 года  

                   №  24 -пг 


     
п. Эгвекинот
Об утверждении административного регламента Администрации городского  округа Эгвекинот 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»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 28 августа 2015 года № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг


П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.   Утвердить прилагаемый 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».

2. Признать утратившим силу постановления Главы Иультинского муниципального района от 3.08.2012 г. № 258 –пг «Об утверждении Административного регламента Администрации Иультинского муниципального района 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», от 3.09.2015 г. № 150-пг «О внесении изменений в постановление Главы Иультинского муниципального района  от 3 августа 2012 г. № 258-пг»
3. Настоящее постановление обнародовать в местах, определённых Уставом городского  округа Эгвекинот и разместить на официальном сайте городского  округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

  4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
             5. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя Главы Администрации -  начальника Управления промышленной  и сельскохозяйственной политики Администрации городского  округа Эгвекинот  Абакарова А.М..










А.Г. Максимов 
УТВЕРЖДЕН
постановлением Главы 
городского  округа Эгвекинот
от  25 февраля 2016 г.  № 24 - пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации городского  округа Эгвекинот 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»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования Административного регламента.

1. Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот 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» (далее – Административный регламент) регулирует отношения, возникающие между Администрацией городского  округа Эгвекинот (далее Администрация)  и физическими и юридическими лицами, являющимися собственниками помещений, при принятии решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещений или нежилого помещения в жилое помещение. 
2. Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот 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» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.


Круг заявителей.

3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками помещений, либо их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее по тексту – заявитель).

Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной  услуги.

 4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах.

Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется бесплатно.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, граждане обращаются:

а) в Администрацию:

- по телефонам: 8 (42734) 2-31-14;  8 (42734) 2-29-13; 

- лично или с обращением в письменном виде (почтой) по адресу: 689202 Чукотский автономный округ, Иультинский район, пос. Эгвекинот, ул. Ленина, 9;

- в письменном виде (электронным сообщением) на адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: admin@egvekinot.org;

- в письменном виде по факсу: 8 (42734) 2-21-09;

б) в структурные подразделения Администрации:

- по телефону; 2-24-15; 2-22-56; 2-30-62;

- лично или в письменном виде (почтой); 

- в письменном виде (факсимильной связью).


в) при обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа
 5. Режим работы Администрации:

	            понедельник - четверг
	9.00 – 13.00;  14.00 – 18.15

	            пятница
	9.00 – 13.00;  14.00 – 17.00


Указанная информация размещается на Интернет-сайте Администрации www. iultinsky.munrus.ru.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

            6. Наименование 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».

Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу


 7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация  городского  округа Эгвекинот.

8. Структурное подразделение Администрации городского  округа Эгвекинот, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги – Управление промышленной и сельскохозяйственной политики (далее – Управление). 

9. Кроме того в предоставлении муниципальной услуги участвуют: органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чукотскому автономному округу, организации, имеющие свидетельство о допуске к выполнению работ по подготовке проектов по переустройству и (или) перепланировки помещений, которое выдается саморегулируемыми организациями в строительной отрасли.

При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 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.

Заявитель в целях получения документов и информации, получаемых в рамках предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  обращаются в:

-  органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства;

-   организации, имеющие свидетельство о допуске к выполнению работ по подготовке проектов по переустройству и (или) перепланировки помещений, которое выдается саморегулируемыми организациями в строительной отрасли.

Результат предоставления муниципальной услуги


 10. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Срок предоставления муниципальной услуги

            11. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня представления заявления с приложением документов, указанных в п. 13. настоящего Административного регламента.

  Срок исполнения административной процедуры приема и регистрации заявления, документов при личном обращении заявителя – 30 минут, при получении документов посредством почтового отправления или электронной почты в течение рабочего дня.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия осуществляет сбор сведений (документов), указанных в п.13. настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в течение 5 рабочих дней. 

Срок исполнения административной процедуры по рассмотрению представленных документов – 45 календарных дней.

Срок исполнения административной процедуры по принятию решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение – 10 календарных дней.

Срок исполнения административной процедуры по выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение – в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

            12. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации, введен в действие Федеральным Законом от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие жилищного кодекса российской федерации» (опубликован: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,"Российская газета", N 1, 12.01.2005,"Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

Градостроительным кодексом Российской Федерации, введен в действие Федеральным Законом от 29.12.2004г. № 190-ФЗ «О введении в действие градостроительного кодекса российской федерации» (опубликован: "Российская газета", N 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован: "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован: "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Уставом городского  округа Эгвекинот и другими правовыми актами.

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

           13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

· заявление о переводе нежилого помещения в жилое помещение по форме, приведенной в приложении № 1;

· заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение по форме, приведенной в приложении № 2;

· 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.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

        14. В рамках межведомственного взаимодействия Управлением для предоставления муниципальной услуги в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чукотскому автономному округу  запрашивается выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости для подтверждения отсутствия обременения на переводимое помещение правами каких-либо лиц.

        15. Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
        16.  Запрещается требовать от заявителя:
  - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  -  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

          17. Заявитель в целях получения документов и информации, получаемых в рамках предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  обращается в:

органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства:

- 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;

организации, имеющие свидетельство о допуске к выполнению работ по подготовке проектов по переустройству и (или) перепланировки помещений, которое выдается саморегулируемыми организациями в строительной отрасли:
- 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.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


18. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим Регламентом не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


 19. Непредставление указанных в п.13. настоящего Административного регламента документов;

             20. Представление документов в ненадлежащий орган;

   21. Несоблюдение условий перевода жилых помещений в нежилые помещения:


 22. Доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;


 23.  Переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;


  24. Право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц; переводимое помещение расположено выше первого этажа, а помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, являются жилыми;

           25.  Несоблюдение условий перевода нежилых помещений в жилые помещения:

- помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям;

-   право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

-  несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги


26. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

              Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя – 15 минут;

- при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – в течение рабочего дня.

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

 28. Здание, в котором размещается Управление, должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, должно быть обеспечено:

- условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам инвалидов;

- возможностью самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услугу, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны. 

Помещение для непосредственного взаимодействия должностного лица с заявителем должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

29. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.11. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

    Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:


-    режим работы Администрации, который должен быть удобен для заявителей;

   - отдалённость расположения места предоставления муниципальной услуги от потенциальных заявителей;


- информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, что предусматривает требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также информации, необходимой заявителям в связи с её предоставлением.


 Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:


- материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требования к:


зданиям и прилегающей территории;


помещениям;


обеспеченности мебелью и оборудованием;


обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне;


- уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, который содержит требования к:


численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью заявителей;

уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуг.

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальных услуг в электронной форме


30.  Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Городского  округа Эгвекинот.


 Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.


 Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта Городского  округа Эгвекинот запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.


 Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.


 Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа предоставления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в Администрацию.


 Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта Городского  округа Эгвекинот результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

 
  31. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.


  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и комплекта документов на перевод помещения;
- рассмотрение представленных документов;

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

- выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
      32. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

            Прием и регистрация заявления и комплекта документов на перевод помещения:

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, оформленным в соответствии с приложениями № 1 или № 2 к настоящему административному регламенту.

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 13. настоящего Административного регламента.

Заявление и прилагаемый комплект документов могут быть поданы заявителем лично, направлены посредством почтового отправления, электронной почты.

33.При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними, ведется в установленном порядке.

34. Специалист, ответственный за прием документов:

       - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

       -  проверяет правильность заполнения заявления;

       - проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

       - выдает заявителю расписку (направляется по почте, электронной почте)  в получении документов по установленной форме (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) с указанием перечня документов и даты их получения.

35. Срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя –  30 минут, при получении документов посредством почтового отправления или электронной почты, в течение рабочего дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, выдача (направление по почте, электронной почте) расписки в получении документов, представленных для рассмотрения вопроса о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

           36. Рассмотрение представленных документов:

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чукотскому автономному округу на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости.


Запрос должен содержать: кадастровый номер объекта недвижимости, ОКАТО, район, город, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира.

По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных заявителем документов. 

Данная административная процедура предполагает анализ информации, содержащейся в представленных документах, на предмет соблюдения условий указанных в п. 19-25. настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является проверка специалистом информации, содержащейся в представленных документах, на предмет соблюдения условий, указанных в п. 
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Срок исполнения административной процедуры – 28 календарных дней.
         37. Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение:

При отсутствии оснований, указанных в п. 19-25. настоящего Административного регламента, принимается решение о переводе помещения.

При наличии оснований, указанных в п. 19-25. настоящего Административного регламента, принимается решение об отказе в переводе помещения.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит проект распоряжения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае отказа в переводе – с указанием причин, послуживших основанием для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации);

- передает проект распоряжения и прилагаемый к нему комплект документов на визирование Главе Администрации;

- регистрирует распоряжение о переводе (отказе в переводе) в журнале регистрации 

- готовит уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – уведомление) по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо;

- передает уведомление на подпись Главе Администрации.

Результатом административной процедуры является принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и подготовка распоряжения и уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Срок исполнения Административной процедуры – 10 календарных дней.
             38. Выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично. Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуге.

         39.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется начальником Управления.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

          40. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. 

           Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

           41. Сотрудники Управления, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

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

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

43. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами и специалистами в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, вышестоящему в порядке подчинённости государственному органу либо должностному лицу, в том числе в электронной форме, в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

44.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения должностных лиц, специалистов, нарушающие права, свободы и законные интересы Заявителей.

45. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в письменной форме, в форме электронного сообщения или устного обращения Заявителя.

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.

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

50. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

  51. Информация о вышестоящих органах власти и должностных лицах, которым может быть адресована жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) должностных  лиц  в  административном  порядке, т.е. путём направления обращения (жалобы) на действия (бездействия) должностных лиц, нарушающие его права и свободы, к вышестоящему  в  порядке подчинённости  органу либо должностному лицу.

52. Сроки рассмотрения жалобы.

Рассмотрение  жалоб  Заявителя  осуществляется в сроки,  установленные  частью 6 статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалобы, поступившие в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменной жалобы, а в случае обжалования отказа Администрации в приёме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня её регистрации.

53. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Ответ на жалобу направляется Заявителю в пределах сроков, указанных в пункте 5.7. настоящего раздела.

Жалоба Заявителя считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, по указанным вопросам приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителей, а также принимается решение о привлечении должностного лица, специалиста, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу обратившегося, к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной гражданской службе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры
Приложение № 1

к административному регламенту Администрации 

городского  округа Эгвекинот 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»

Форма заявления

Главе Администрации

 городского  округа Эгвекинот

А.Г. Максимову

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

паспортные данные)

_______________________________________

(по доверенности в интересах)

_______________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление 

о переводе нежилого помещения в жилое помещение

Прошу  Вас  рассмотреть  представленные документы  на  предмет перевода нежилого помещения в жилое помещение, расположенного по адресу:                 , ул. ______________________ дом № ____ корп. ____ помещение № ______  для организации жилого помещения.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение  (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

    __________________________________________________________________

2. План переводимого помещения с его техническим описанием

    __________________________________________________________________

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение_________________________________________________________

4. Проект переустройства  и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу:

                                      , ул. ________________ дом № ___ корп. ___ помещение № _____

5. Доверенность (оригинал и копия) № ______ от ___________________

С  условиями   и  порядком  перевода,   а  также   с  требованиями   по

использованию  жилого  помещения  после   перевода ознакомлен  (ЖК  РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

 _________________________      ___________   "___" ___________ 20___ г.

                (Ф.И.О. заявителя                               (подпись)

       или уполномоченного лица)

Приложение № 2 

к административному регламенту Администрации 

городского  округа Эгвекинот 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»

Форма заявления

Главе Администрации

городского  округа Эгвекинот

А.Г. Максимову

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

паспортные данные)

_______________________________________

(по доверенности в интересах)

_______________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

    Прошу  Вас  рассмотреть  представленные документы  на  предмет перевода жилого помещения в нежилое помещение, расположенного по адресу:              , ул. ______________ дом № ______ корп. ______ кв. № ____

для организации ____________________________________________________

                                                            (офиса, магазина, и т.д.)

    К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение  (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

  _________________________________________________________________

    2. Технический паспорт на переводимое жилое помещение   __________________________________________________________________

    __________________________________________________________________

    3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение    __________________________________________________________________

    4. Проект переустройства  и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу:

                           , ул. _____________________ дом № _____ корп. _____ кв. _____

5. Доверенность (оригинал и копия) № _______ от ________________

С  условиями   и  порядком  перевода,   а  также   с  требованиями   по

использованию  нежилого  помещения  после  перевода  ознакомлен   (ЖК  РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

    
Переводимая в нежилой фонд квартира  не  обременена правами каких-либо лиц, в ней никто не зарегистрирован и не проживает.

    _________________________      ___________   "___" ___________ 20___ г.

                      (Ф.И.О. заявителя                               (подпись)

              или уполномоченного лица)

Приложение № 3

к административному регламенту Администрации 

городского  округа Эгвекинот 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»

       Блок – схема










Приложение № 4

к административному регламенту Администрации 

городского  округа Эгвекинот 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»

Форма уведомления

УВЕДОМЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Кому ____________________________

(фамилия, имя, отчество -

_________________________________

для граждан;

_________________________________

полное наименование организации -

_________________________________

для юридических лиц)

Куда ____________________________

(почтовый индекс и адрес

_________________________________

заявителя согласно заявлению

_________________________________

о переводе)

_________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

                              (полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________,

                                             осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев  представленные   в  соответствии   с  частью  2  статьи  23

Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью _______ кв. м, находящегося по адресу:

    __________________________________________________________________

                                    (наименование городского  или сельского поселения)

    __________________________________________________________________

                        (наименование улицы,  и т.п.)

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

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

                                    (ненужное зачеркнуть)

    помещения в качестве ____________________________________________

                                                         (вид использования помещения в соответствии

                                                                                           с заявлением о переводе)

    ________________________________________________________________,

    РЕШИЛ: (________________________________________________________________):

                                         (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

                           (ненужное зачеркнуть)
нежилое (жилое) в связи с ___________________________________________

                                                                      (основание(я), установленное (ые) частью 1 статьи 24

  _________________________________________________________________

                                 Жилищного кодекса Российской Федерации)

______________________     ________________       ______________________          

(должность лица,                                             (подпись)                             (расшифровка  подписи)

подписавшего уведомление)

"____" ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение № 5

к административному регламенту Администрации 

городского  округа Эгвекинот 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»

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для

принятия решения о переводе (отказе в переводе)

жилого (нежилого) помещения в нежилое

(жилое) помещение

 
Настоящим удостоверяется, что заявитель

 _____________________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник  _______________________________________

Администрации городского  округа Эгвекинот получил "_____" _______________________ документы в количестве _______________________________ 

                                                                                                               (прописью)

экземпляров по прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых  для принятия решения  о  переводе  (отказе  в  переводе) жилого  (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение (согласно п. 13. настоящего Административного регламента).

 _______________________________   _______________   _________________

          (Должность специалиста,   (подпись)                  (расшифровка  подписи)

    ответственного за прием документов)
Выдача (направление) уведомления и распоряжения собственнику переводимого помещения





Подготовка распоряжения и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Подготовка распоряжения и уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





соответствует





не соответствует





Проверка предоставленных документов на соответствие требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации и действующему законодательству о градостроительной деятельности





Прием и регистрация документов на перевод помещений








