АДМИНИСТРАЦИЯ

КОРФОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Хабаровского муниципального района 

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.01.2013 № 8

р.п. Корфовский

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

(в ред. постановлений администрации Корфовского городского поселения 

от 05.06.2015 № 104, от 03.12.2018 № 326)

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Корфовского  городского поселения, постановлением администрации Корфовского городского поселения от 21.06.2012 № 82 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Корфовского городского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2. Разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте администрации Корфовского городского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава городского поселения 





          В.Б. Голубев

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Корфовского городского поселения

Хабаровского муниципального района

Хабаровского края 

от 23.01.2013 № 8

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации и повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть I), ст. 14);

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть I) ст. 15);

- Федеральным законом Российской  Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179)(далее — Федеральный закон № 210-ФЗ); (в ред. постановления от 03.12.2018 № 326)

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.08.2005, № 33, ст. 3430);

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Российская газета, 23.10.2003, № 214);

- Уставом Корфовского городского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края от 10.06.2005;

- Постановлением администрации Корфовского городского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края от 18.05.2011 № 49  «О создании муниципальной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое и приемке переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

1.3. Заявителем (получателем) муниципальной услуги является собственник жилых или нежилых помещений, желающий осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Заявитель).

От имени Заявителя может выступать другое физическое лицо, имеющее право в силу наделения его Заявителем полномочиями выступать от имени Заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Порядок информирования заявителей о муниципальной услуге.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации Корфовского городского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края  (далее — Администрация, городское поселение) у главного специалиста по архитектуре и градостроительству по адресу: Хабаровский край, Хабаровский район, р.п. Корфовский, ул. Таежная, 19, каб. 5, телефон для справок: 8 (4212) 49-22-98. Адрес официального Интернет-сайта Администрации: http:adminkorfovskoe.ru, адрес электронной почты: korfadmin@list.ru. 

Прием граждан осуществляется в приемные дни:  понедельник, четверг - с 8.00 до 12.00 и  с 13.00 до 17.00.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- на личном приеме;

- с использованием почтовой, факсимильной, телефонной связи и электронной почты;

- на Интернет-сайте Администрации;

- на информационном стенде, расположенном рядом с кабинетом специалиста.

1.5. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги специалист подробно информирует обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.1. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес Заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию Заявителя ответ выдается ему на руки.

При информировании по письменным обращениям, а также обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение направляется Заявителю в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о  муниципальных услугах;

- подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на запрос, поступивший в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице главного специалиста по архитектуре и градостроительству (далее — главный специалист).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление Заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее – по установленной форме).

2.4. Решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение принимается по результатам рассмотрения заявления и документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, не позднее чем через 45 календарных дней со дня представления указанных документов.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2 административного регламента.

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

1) заявление о переводе помещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения);

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

При личном обращении представляются нотариально заверенные копии документов либо оригиналы документов и их копии. Копии заверяются должностным лицом, принимающим документы.

В случае если гражданин не имеющий возможности самостоятельного передвижения, инвалид, использующий кресло-коляску или собаку-проводника, не имеет возможности лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги (получить ответ на заявление), должностное лицо Администрации обеспечивает предоставление необходимых услуг по месту жительства гражданина (инвалида) или в дистанционном режиме. (абзац введен постановлением от 05.06.2015 № 104)

2.6.1.  Запрещается требовать от Заявителя: 

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

- предоставление 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 государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам  и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления с документами, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении фамилии Заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;   

- предоставление Заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- с заявлением обратилось лицо, не являющееся собственником помещения или уполномоченное собственником помещения;

- с заявлением обратились не все собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы;

- если текст заявления не поддается прочтению. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Хабаровского края, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.»;

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление определенных пунктом 2.6 настоящего административного регламента документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно содержать основания такого отказа. 

Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдается или направляется Заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

2.8.3. Заявитель вправе повторно направить заявление и прилагаемые к нему документы после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При повторном обращении в Администрацию за получением муниципальной услуги запрещается истребовать у Заявителя документы и информацию, на отсутствие или недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, установленных Федеральным законом № 210-ФЗ.

Повторный отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не указанным в первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, не допускается.

(п. 2.8 в ред. постановления от 03.12.2018 № 326)

2.9.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов составляет 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 15 минут.

Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, получение ответа на заявление, личный прием инвалидов осуществляется вне очереди. (абзац введен постановлением от 05.06.2015 № 104)

2.11. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтовой связи или электронной почты, регистрируется  в течение 3 календарных дней с момента поступления в Администрацию. При личном обращении Заявителя заявление регистрируется  непосредственно при обращении.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), с указанием наименования органа и режима работы.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом по вопросам предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах, на официальном сайте Администрации  размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;

- бланки заявлений;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.4 административного регламента.

Места ожидания должны создавать комфортные условия для заявителей.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцом заявления.

Кабинет, предназначенный для приема заявителей, должен быть оборудован стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также средствами телефонной связи.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа к месту ожидания личного приема, к информационным стендам, а также в помещения, в которых осуществляется прием граждан. Должна быть предусмотрена возможность самостоятельного передвижения по территории администрации в том числе с использованием кресла-коляски. Собаке-проводнику должен быть предоставлен доступ на территорию Администрации при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения. (абзац введен постановлением от 05.06.2015 № 104)

Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее личный прием граждан и (или) ответственное за прием обращений, должно обеспечить  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи, в том числе помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. (абзац введен постановлением от 05.06.2015 № 104)

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть дублирован необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информацией, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля. К тексту должен быть обеспечен допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. (абзац введен постановлением от 05.06.2015 № 104)

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с лицами, получающими муниципальную услугу;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобные территориальное расположение и график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента. 

3.2. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является главный специалист, в обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующей функции.

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю расписки о принятии документов;

- проверка представленных документов и рассмотрение заявления на заседании комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения;

- подготовка и принятие постановления Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- направление Заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 4 к административному регламенту).

3.4. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю расписки о принятии документов.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно Приложению № 1 к административному регламенту), а также оригиналов или нотариально заверенных копий документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента. 

Заявитель вправе подать или направить заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также заявление об устранении ошибки и (или) опечатки в выданных по результатам предоставления муниципальной услуги документах по своему выбору одним из следующих способов:

1) почтовым сообщением в Администрацию по адресу: 680504, р.п. Корфовский, ул. Таежная, д. 19;

2) при личном обращении в Администрацию в часы приема по адресу: 680504, р.п. Корфовский, ул. Таежная, д. 19. Часы приема: с 08:00 до 17:00, обед с 12:00 до 13:00;

3) направлением на электронную почту Администрации: korfadm@list.ru;

4) через официальный сайт Администрации в сети Интернет (www.admikorfovskoe.ru);

5) через единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (www.gosuslugi.ru);

6) через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края (www.pgu.khv.gov.ru);

4) через филиалы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, организованных на базе государственного казенного учреждения «Оператор систем электронного правительства Хабаровского края» (далее – многофункциональный центр). Информацию об адресах филиалов многофункциональных центров и времени их работы можно получить на официальном Интернет-портале многофункциональных центров Хабаровского края www.mfc27.ru или по единому телефону центра телефонного обслуживания населения: 8-800-100-42-12.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с Администрацией выполняется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Заявление, поступившее в Администрацию, регистрируется в соответствии с пунктом 2.11 настоящего административного регламента и передается главному специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

(п. 3.4.1 в ред. постановления от 03.12.2018 № 326)

3.4.2. Специалист, указанный в пункте 3.2 административного регламента, проверяет соответствие содержания заявления, а также соответствие поданных Заявителем документов перечню документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.

После принятия документов Заявителю выдается расписка в получении документов по форме, установленной в Приложении № 2 к административному регламенту. При получении заявления и иных документов в виде почтового отправления специалист администрации сельского поселения направляет расписку о получении документов по указанному Заявителем адресу почтовым отправлением. При подаче документов через портал на электронный адрес Заявителя отправляется уведомление о получении документов.

Срок исполнения процедуры – не более 3 календарных дней. 

3.4.3. При установлении фактов, указанных в пункте 2.7 административного регламента, специалист, указанный в пункте 3.2 административного регламента, в письменной форме информирует Заявителя об отказе в приеме заявления с объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы.

Возврат заявления не препятствует повторному обращению Заявителя.

3.4.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления. 

3.5. Проверка представленных документов и рассмотрение заявления на заседании комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения.

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация заявления. 

3.5.2. Главный специалист в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления:

- проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;

- проверяет соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям законодательства (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого).

3.5.3. Главный специалист передает заявление и весь комплект документов на рассмотрение комиссии, которой по результатам рассмотрения заявления и представленных документов может быть принято одно из следующих решений: 

- при соответствии предоставленных документов требованиям жилищного законодательства и административного регламента - решение о подготовке проекта постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- в случае несоответствия предоставленных документов требованиям жилищного законодательства и административного регламента – решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Срок принятия комиссией решения о подготовке проекта постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение составляет не более 35 календарных дней с момента поступления заявления и документов в комиссию.

3.5.4. Результатом административной процедуры является:

-  принятие комиссией решения о подготовке проекта постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- принятие комиссией решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Решение, принятое комиссией, оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем комиссии.

3.6. Подготовка и принятие постановления Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие комиссией решения о подготовке проекта постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

3.6.2. Главный специалист в 2-дневный срок подготавливает проект постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и передает его на подпись главе  городского поселения. 

3.6.3.  Результатом административной процедуры является: 

- постановление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в двух экземплярах. Первый экземпляр постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение выдается Заявителю либо его представителю. Второй экземпляр постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  хранится в Администрации.

3.7.  Направление Заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Главный специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня подписания выдает Заявителю лично в руки под роспись или направляет по адресу, указанному в заявлении, по почте или по электронной почте уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения по форме, указанной в Приложении № 3 к административному регламенту. 

3.8. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, постановление Администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем в соответствии с подпунктом 5 пункта 2.6  административного регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении. Порядок приемки помещения после проведения переустройства и (или) перепланировки установлен административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

4. Формы контроля  исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой городского поселения.

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретному обращению граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.3. По результатам контрольных мероприятий даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их выполнение.

4.4. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе.

4.5. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется Заявителем путем получения устной и письменной информации о ходе выполнения административных процедур.

5.Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра

(раздел 5 в ред. постановления от 03.12.2018 № 326)

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, многофункционального центра либо соответствующего органа государственной власти (органа местного самоуправления) публично-правового образования, являющегося учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

Досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Хабаровского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации поселения в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

10) истребования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов и информации, отсутствие или недостоверность которых не указывались в первоначальном отказе приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра.

Жалоба на решения, принятые главой городского поселения, подается на главы городского поселения и рассматривается главой городского поселения.

Жалоба на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации при предоставлении муниципальной услуги рассматривается главой городского поселения.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, главы городского поселения, может быть направлена (подана) любым способом, указанным в пункте 3.4.1 настоящего административного регламента.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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) Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, многофункционального центра в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в день поступления.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами. 

В случае удовлетворения жалобы, в ответе Заявителю указывается о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений. Также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае отказа в удовлетворении жалобы, в ответе Заявителю указываются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы:

1) если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной ввиду несоответствия изложенных в ней обстоятельств действительности;

2) несоответствие жалобы требованиям, установленным пунктом 5.5 настоящего административного регламента;

3) по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт.

5.8.1. 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 нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8.2. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Информация для Заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на сайте Администрации и информационных стендах.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в уполномоченные органы (должностным лицам), в компетенцию которых входит рассмотрение таких материалов.

Глава городского поселения 




   
          В.Б. Голубев

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача  

                                                             разрешений о переводе или отказе 

                                                             в переводе жилого помещения в 

                                                             нежилое или нежилого помещения в

                                                             жилое помещение»

                                                                            Главе Корфовского 

                                                                            городского поселения

от ______________________________

(Ф.И.О. полностью)

________________________________

    адрес, телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас рассмотреть вопрос о переводе жилого (нежилого) помещения по адресу

__________________________________________________________________

в статус нежилого (жилого) с целью ___________________________________

и разрешить реконструкцию указанного помещения на основании согласованного  рабочего  проекта  № __________________,  выполненного

__________________________________________________________________

(наименование проектной организации, дата и № лицензии)

Обязуюсь привлекать к выполнению работ организацию (индивидуальных предпринимателей), имеющую соответствующие лицензии, соблюдать правила пользования жилыми помещениями, соблюдать права владельцев смежных и иных помещений в домовладении, осуществлять вывоз строительного мусора в установленном порядке, соблюдать график производства шумных работ (с 09.00 до 18.00 - в рабочие дни), несу ответственность за выполнение условий Положения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории Корфовского городского поселения. 

Приложения:

1. Рабочий проект в полном объеме.

2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение.

3. План переводимого помещения с приложением технического паспорта этого помещения.

4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

   «_____» _______________ 20____ г.                   _________________________________

                                                                                                                                    (подпись)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «____» ___________ 201__ г.

Входящий номер регистрации заявления  ____________

Выдана расписка в получении  «____» ___________ 201__ г.  № ________

Расписку получил  «____» ___________ 201__ г.      ____________________










      (подпись заявителя)

________________________________________         ____________________

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

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача  

                                                             разрешений о переводе или отказе 

                                                             в переводе жилого помещения в 

                                                             нежилое или нежилого помещения в

                                                             жилое помещение»

РАСПИСКА

Администрацией   Корфовского городского поселения  у заявителя _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. собственника  или  наименование  организации-собственника либо Ф.И.О. уполномоченного лица)

на  перевод  жилого  (нежилого) помещения  в нежилое (жилое)  помещение,

расположенного по адресу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

приняты следующие документы:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________

и т.д. _____________________________________________________________

__________________________             _____________      ___________________________

                (должность лица,                                         (подпись)                             (расшифровка подписи)

принявшего заявление и документы)

«____» __________ 201___ г.

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача  

                                                             разрешений о переводе или отказе 

                                                             в переводе жилого помещения в 

                                                             нежилое или нежилого помещения в

                                                             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 сельского поселения)

__________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

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

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

                                                               (ненужное зачеркнуть)

условий

б) перевести   из   жилого   (нежилого)   в   нежилое  (жилое)    при   условии 

                                                                 (ненужное зачеркнуть)

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 ___________________

                                  (ненужное зачеркнуть)

_______________________________________________________________

                 (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________   _____________  ____________________  

 должность лица, подписавшего уведомление                 подпись                    расшифровка подписи

« ______»   ________________ 20__ г.

М.П.

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов 

о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое 

помещение»

Блок-схема
последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

	прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю расписки о принятии документов


	проверка представленных документов и рассмотрение заявления на заседании комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения



                     ДА                                                                         НЕТ

          


подготовка и принятие постановления администрации Корфовского городского поселения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение�
�



направление Заявителю уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение�
�



направление Заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение�
�






