[image: image1.jpg]


                                                                                                                                          

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
27 декабря 2011 года                                                                            № 1521 -п                                                                                 

Об утверждении административного регламента  по предоставлению на территории Перевозского муниципального  района 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 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года N 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области»,  постановлением Правительства Нижегородской области от 16 июня 2011 года № 454 «О внесении изменений в постановление Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430», постановлением  администрации Перевозского муниципального района от 4 июля 2011 года  № 795-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг  в администрации Перевозского муниципального района»

п о с т а н о в л я ю:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории Перевозского муниципального  района 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 - Регламент).

2. Отделу строительства и архитектуры администрации Перевозского  муниципального района (П.В. Решетов) осуществлять исполнение муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.

         3.  Управлению делами администрации  Перевозского муниципального района (Н.М. Трунина) обеспечить опубликование настоящего постановления  в  районной газете «Новый путь» и на официальном сайте администрации муниципального района http://perevozadm.ru.
4.  Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  местного самоуправления                                                                          Ю.В. Ошарин


УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

Перевозского муниципального района

от 27 декабря 2011 г. № 1521 -п

Административный регламент администрации Перевозского 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»
1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга).

Регламент, а также информация об отделе строительства и архитектуры администрации Перевозского муниципального района, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги, подлежит размещению в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг «Государственные услуги» (www.gosuslugi.ru), на интернет-сайте «Государственные и муниципальные услуги Нижегородской области» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг), а также на официальном сайте Администрации Перевозского муниципального района (www.perevozadm.ru).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам Российской Федерации (далее - заявители). От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать: 

а) законные представители несовершеннолетнего гражданина, не достигшего возраста 14 лет (родители, усыновители или попечители);

б) представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенностях;

в) иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).

Несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление на предоставление муниципальной услуги с письменного согласия своих законных представителей (родителей, усыновителей или попечителей) либо самостоятельно в случаях объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или их вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуге.
1.3.1 Прием (регистрацию) заявлений от заявителей на оформление согласования перепланировки осуществляется отделом по следующему графику:

- понедельник с 9.00 – 14.00;

- вторник с 8.00 – 14.00;

- среда с 8.00 – 14.00;

- четверг – не приемный день;

- пятница с 8.00 – 14.00;

- суббота,  воскресенье – выходные дни.

Телефон для справок: 8 (83148) 5-27-54.

Почтовый адрес отдела:

607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8 (каб. № 13).

График работы отдела:

понедельник – четверг: 8.00 – 17.00;

пятница: 8.00 – 16.00;

обеденный перерыв: 12.00 – 13.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Адрес электронной почты: posia13@rambler.ru
Интернет-сайт администрации Перевозского муниципального района: www.perevozadm.ru
Телефоны:

отдел строительства и архитектуры: 8-83148-5-27-54.

1.3.2. В любое время после подачи документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела строительства и архитектуры администрации Перевозского муниципального района при личном общении с заявителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

1.3.4.Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем по возможности указываются (называются) дата и входящий номер поданного заявления.

1.3.5. Порядок получения консультаций по процедуре оказания муниципальной услуги.

  Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по устным, письменным обращениям или по телефону.

  При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам: 

-график  приема заявителей;
-входящий номер, под которым зарегистрировано заявление в системе делопроизводства отдела;

-сведения об исполнителе заявления;
-сведения об этапе выполнения муниципальной услуги; 

-принятое уведомление по конкретному заявлению.

  По иным вопросам заявителю предлагается направить в отдел письменное обращение или обратиться лично. 

  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.
  Время разговора не должно превышать 10 минут. 

  При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

  Информация о приостановлении рассмотрения вопроса предоставляется заявителю в письменном виде или по телефону, указанному в обращении (делается отметка о дате, времени, Ф.И.О. звонившего, кратком содержании причины приостановки). 

тказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в установленной форме в виде уведомления и направляется заявителю почтой в срок, не превышающий 45 дней со дня регистрации поступившего обращения.

1.4. Требования к местам оказания муниципальной услуги.

1.4.1. Здание, помещение в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей.

1.4.2. Вход в здание, помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- полное наименование отдела;

- режим работы.

1.4.3.  Информационные материалы должны быть размещены в доступных для обозрения местах. 

1.4.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего оказание муниципальной услуги. 

1.4.5. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, помещении, но не может составлять менее 5 мест.

1.4.6. Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

1.4.7. На территории, прилегающей к зданию помещения отдела, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

1.5. Сведения о порядке информирования о правилах оказания  муниципальной услуги помещены на информационном стенде в месте оказания услуги.

  На информационном стенде размещается следующая информация: 

- график (режим) работы, приемные дни, номера телефонов и электронной почты отдела;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- извлечения из Регламента;
- перечни документов, необходимых для принятия уведомления по оказанию муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования к ним;

- образцы заявлений и образцы их заполнения;

- график личного приема руководителем отдела;

- наименование, месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 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 (далее – уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел строительства и архитектуры администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел).
     2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

а) решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

б) решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4. Уведомление вопроса о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое принимается в сорокопятидневный срок со дня подачи заявителями документов.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое не должна превышать 20 минут

При участии в предоставлении муниципальной услуге более четырех человек, либо иных объективных причин, время приема может быть увеличено до 30 минут.

Время предоставления консультации при личном обращении не должно превышать 10 минут.

В связи с тем, что прием заявителей осуществляется в порядке живой очереди, время ожидания в очереди при подаче и получении документов зависит от количества человек желающих получить муниципальную услугу.

2.5. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее предоставление:

2.5.1. Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2);
2.5.2. Гражданским кодексом Российской Федерации, часть первая от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ, часть вторая от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ, часть третья от 26.11.2001 г. № 146-ФЗ и часть четвертая от 18.12.2006 г. № 230-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; № 34, ст. 4025; № 34, ст. 4026; 1997, № 43, ст. 4903; 1999, № 28, ст. 3471; № 51, ст. 6288; 2001, № 17, ст. 1644; № 21 ст. 2063; 2002, № 12 ст. 1093; 2003, № 2 ст. 160; № 2 ст. 167; 2004, № 49 ст. 4855; 2005, № 1 (часть I) ст. 39; № 13 ст. 1080; № 30 (часть I) ст. 3100; № 30 (часть II) ст. 3120; 2006, № 6 ст. 636; № 23 ст. 2380; № 27 ст. 2881; № 31 (часть I) ст. 3437; № 52 (часть I) ст. 5496; ст. 5497; ст. 5498; 2007, № 5 ст. 558; № 7 ст. 834; № 17 ст. 1929; № 27 ст. 3213; № 31 ст. 3993; ст. 4015; № 41 ст. 4845; № 44 ст. 5282; № 45 ст. 5428; № 49 ст. 6042; ст. 6048; ст. 6079; № 50 ст. 6246; ст. 6247; 2008, № 17 ст. 1756; № 18 ст. 1939; № 20 ст. 2253; № 27, ст. 3122; ст. 3123; № 29 (часть I) ст. 3418; № 30 (часть I) ст. 3597; № 30 (часть II) ст. 3616; № 45 ст. 5147; № 52 (часть I) ст. 6235; 2009, № 1 ст. 14; ст. 16; ст. 19; ст. 20; ст. 23; № 7 ст. 775; № 15 ст. 1778; № 26 ст. 3130; № 29 ст. 3582; № 52 (часть I) ст. 6428);
2.5.3. Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст. 14; 2006, № 1, ст. 10; № 52 (часть 1), ст. 5498; 2007, № 1 (часть 1), ст. 13; ст. 14; ст. 21; № 43, ст. 5084; 2008, № 17, ст. 1756; № 20, ст. 2251; № 30 (часть 2), ст.3616; 2009, № 23, ст. 2776; № 39, ст. 4542; № 48, ст. 5711; № 51, ст. 6153);
2.5.4. Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-ния обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации , 2006, № 19, ст. 2060);
2.5.5. 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»;

2.5.6. Уставом Перевозского муниципального района Нижегородской области («Новый путь», № 2 (9756), 17.01.2006 г.);

2.5.7. Положением об отделе строительства и архитектуры администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, утверждённое распоряжением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 14.05.2010г. № 29.

2.6. Для получения муниципальной услуги юридические или физические лица обращаются с заявлением установленного образца (приложение 1 к настоящему регламенту) и представляют следующие документы: 

- 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).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

       2.7. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не

предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, предусмотренных настоящим административым регламентом;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещений;

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

Отказ в оформлении уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое доводится до заявителей в устной форме на консультации у специалистов, при этом консультирующий специалист обязан указать одно из вышеперечисленный оснований отказа и дать гражданину соответствующие пояснения.

По письменному требованию заявителя отказ оформляется в письменной форме в установленные действующим законодательством РФ порядке и сроки.

2.9. Документы выдаются отделом на безвозмездной основе в день обращения и без согласования с другими организациями.

Размер государственной пошлины и платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

2.10. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

- Комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

- Возможность оформления заявителем письменного обращения;

- Телефонную связь;

- Оборудование помещения для ожидания, предусматривающее места для сидения и столов для написания заявлений;

- Наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4 (по просьбе заявителя).

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий Регламент, другая необходимая информация.

На видном для граждан месте у входа в отдел должна быть оборудована информационная табличка с указанием наименования организации, наименованием отделов (структурных подразделений), в том числе предоставляющего муниципальную услугу с указанием номера (номеров) кабинета (кабинетов).

2.11. Основными требованиями к информированию специалистами заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации и полнота информирования.

      2.12. Показателями доступности и качества 

      2.12.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления заявления в Отдел  по электронной почте;

г) возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;

д) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Перевозского муниципального райна;

ж) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

     2.12.2  Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

г) степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1.  Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в иных органах и организациях:

а) свидетельство о государственной регистрации права -  предоставляет Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области ;

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

а) предоставление информации о муниципальной услуге;

б) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги;

г) правовая экспертиза документов и подготовка проекта уведомления;

д) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

е) прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему регламенту.

3.2. Предоставление информации о муниципальной услуге

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя, с соблюдением требований Регламента.

3.2.2. При информировании граждан по телефону или при личном приеме специалисты, осуществляющие информирование граждан:

а) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

б) консультацию производить без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуации;

в) могут задавать только уточняющие вопросы в интересах дела.

3.2.3. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан по справочным телефонам отдела принимаются в соответствующие часы работы отдела, указанные в графике его работы.

Консультация  оказывается согласно графику приема заявителей..

3.2.4. При личном приеме граждан в отделе в рамках информирования по предоставлению муниципальной услуги:

а) время ожидания в очереди не должно превышать 60 минут;

б) продолжительность личного приема не должна превышать 20 минут;

в) должностные лица, осуществляющие личный приём, должны принять необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц;

г) содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не являются очевидными и требуют дополнительной проверки, а также при несогласии гражданина на получение устного ответа, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

3.2.5. Обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги подлежит регистрации в системе делопроизводства Администрации Перевозского муниципального района в срок не позднее следующего дня после их поступления. Ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ на обращение подписывается начальником отдела, регистрируется в системе делопроизводства Перевозского муниципального района и направляется в пределах срока рассмотрения на электронный адрес либо иной адрес, указанный в обращении. 

3.2.6. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам информации о муниципальной услуге.

3.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в отдел посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое подается по форме, определенной в приложении 1, 2 Регламента.

3.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется отделом в рабочее время согласно графику приема заявителей, в порядке очереди. При личном приеме заявитель и его представители предъявляют должностному лицу документы, удостоверяющие их личность.

Заявление о выдаче уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое подписываются заявителями в присутствии должностного лица, осуществляющего личный прием, с целью удостоверения их подписей.

3.3.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. Продолжительность данного действия не должна превышать 1 минуты на каждого гражданина;

б) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, о возможности приостановления предоставления муниципальной услуги в связи с направлением запроса. Продолжительность данного действия не должна превышать 3 минуты;

в) распечатывает заявление на  выдачу уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое. Продолжительность данного действия не должна превышать 7 минут;

г) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые должны прилагаться к заявлению в обязательном порядке, соответствие представленных документов требованиям Регламента. Продолжительность данного действия не должна превышать 25 минут;

д) удостоверяет подпись граждан на заявлении и согласиях,  при личном приеме (в случае, если соответствующие подписи не засвидетельствованы в нотариальном порядке). Продолжительность данного действия не должна превышать 1 минуту на каждый документ;

е) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копий путем проставления штампа уполномоченного органа с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты, при личном приеме. Продолжительность данного действия не должна превышать 2 минуты на каждый документ;

ж) при выявлении в ходе личного приема оснований для отказа в приеме документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для выдачи уведомления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает заявителю устранить их в ходе личного приема. Продолжительность данного действия не должна превышать 15 минут;

з) при наличии одного из оснований, отказывает в приеме документов. Сообщение об отказе в приеме документов оформляется в 2-х экземплярах по форме, (один направляется заявителю, второй подшивается в папку «Обращения граждан по вопросам деятельности отдела и результаты их рассмотрения»), и подлежит регистрации. При личном приёме заявителя отказ в приёме документов выдается гражданину под роспись, при поступлении заявления посредством почтового отправления письменный отказ в приеме документов направляется на адрес, указанный в заявлении. 

Все поступившие документы комплектуются в дело.

3.3.4. Общее время административной процедуры по приему документов не может превышать 65 минут при приёме документов от 3-х и менее заявителей. При приёме документов от большего числа заявителей максимальный срок приёма документов увеличивается на 5 минут для каждого дополнительного заявителя.

3.4. Предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению сведений о ходе оказания муниципальной услуги является обращение заявителя:

а) по справочным телефонам отдела в соответствии с графиком его работы;

б) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

в) в адрес Администрации Перевозского муниципального района, направленное в письменной форме;

г) в ходе личного приема граждан.

3.4.2. С запросом о предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги заявитель может обратиться по справочным телефонам отдела в соответствии с графиком его работы. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. В рамках предоставления сведений заявителю сообщается о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления, об административной процедуре, на которой находится предоставление муниципальной услуги, о сроках предоставления муниципальной услуги, способе уведомления заявителя, о результате предоставления муниципальной услуги (при его наличии).

Время разговора по телефону не должно превышать 5 минут.

3.4.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими использование указанных государственных информационных систем.

3.4.4. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю сведений о ходе оказания муниципальной услуги.

3.5. Правовая экспертиза документов и подготовка проекта 

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

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по правовой экспертизе является окончание административной процедуры по приему документов.

3.5.2. В рамках проведения данной административной процедуры должностное лицо, которому поручено ее проведение, проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии замечаний по результатам проведенной правовой экспертизы должностное лицо передаёт заявление и все прилагаемые к нему документы комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - Комиссия) на рассмотрение.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо подготавливает проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо которому поручено проведение административной процедуры назначается ответственным за организацию документооборота по обеспечению процедуры перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - секретарь Комиссии).

Председатель Комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя Комиссии назначает дату, время и место заседания Комиссии по мере поступления заявлений о переводе помещений, с соблюдением срока рассмотрения документов.

Секретарь Комиссии за три рабочих дня до заседания Комиссии информирует о дате, времени и месте заседания всех членов Комиссии и Заявителя.

Заседание Комиссии проводит председатель Комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя Комиссии.

Уведомление Комиссии о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов Комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов уведомление принимает председатель Комиссии или его заместитель, председательствующий на заседании.

Член Комиссии, не согласный с мнением большинства, может изложить в письменной форме свое особое мнение, которое приобщается к протоколу заседания.

После принятия соответствующего уведомления секретарь комиссии готовит проект уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомление готовится в 4 экземплярах, один из которых остаётся в отделе.

В случае отказа заявителю в переводе помещения в уведомлении указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса РФ. 

В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого помещения или нежилого помещения в уведомлении указывается требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) подписывается начальником отдела. 

3.5.3. Результатом административной процедуры является уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.6. Получение заявителем результата 

предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по проведению правовой экспертизы документов и подготовке проекта уведомления.

3.6.2. После завершения правовой экспертизы документов проекты уведомления подписываются начальником отдела.

Продолжительность действия не должна превышать 20 минут.

3.6.3. Для выдачи уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  заявители обращаются в отдел в рабочее время согласно графику приема заявителей, в порядке очереди. При этом должностное лицо, осуществляющее личный прием граждан, выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя, которое подшивается в дело;

б) предлагает гражданам ознакомиться с уведомлением;

в) вносит в Журнал регистрации муниципальных услуг: дату выдачи, порядковый номер уведомления, фамилии, имена, отчества, лиц, участвующих в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, адрес объекта;

д) выдает уведомление.

Время выполнения действия не должно превышать 25 минут.

3.6.4. Один экземпляр уведомления, с распиской о получении заявителем документов, должностным лицом отдела, осуществившем личный прием заявителя, помещается в дело.

Дела, в том числе, по которым отказано заявителю в предоставлении муниципальной услуги, сшиваются и передаются для хранения в архивный отдел. Хранение дел осуществляется согласно срокам, установленным законодательством об архивном деле.

Время выполнения действия не должно превышать 25 минут.

3.6.6. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется специалистом отдела в процессе проверки правильности оформления заявления на выдачу уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое и подготовки проекта уведомления.

4.2. Периодический контроль осуществляется начальником отдела строительства и архитектуры в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой приказом начальником отдела  строительства и архитектуры.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.3. Специалист отдела несет ответственность за:

- полноту консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и журнал регистрации подготовки и выдачи запрашиваемых документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту принятых у заявителей документов;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение порядка выдачи документов;

- хранение документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Специалист, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)

в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поданная заявителем в установленном законом порядке жалоба на действия (бездействия) и уведомления, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 607400, г.Перевоз, пр-т Советский, д.8;

- по телефону: 8 (83148) 5-27-54;

- по электронной почте: posia13@rambler.ru.

Письменная жалоба может быть адресована в адрес отдела строительства и архитектуры либо непосредственно начальнику отдела  строительства и архитектуры.

     5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица отдела, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

     5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Прием и рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. В письменной жалобе (заявлении, обращении) в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста отдела (при наличии информации), уведомление, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого уведомления, действия (бездействия).

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

Обращение (заявление, жалоба) подписывается подавшим ее физическим лицом (за исключением жалобы направляемой по электронной почте).

В обращении (заявлении, жалобе) указываются причины несогласия с обжалуемым уведомлением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене уведомления, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы являются обстоятельства, предусмотренные статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и уведомления поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается уведомление о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту отдела, допустившему нарушения.

       5.9. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший

жалобу.

      5.10. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

5.11 Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена Главе администрации Перевозского муниципального района.  

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать уведомление.

5.13. Если заявитель не удовлетворен уведомлением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или уведомление не было принято, то заявитель вправе обратиться письменно к главе администрации Перевозского муниципального района.

5.14. Обращение (заявление, жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1

к Административному регламенту
                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления
                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

 

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

 

от _______________________________________________________________

      (указывается собственник(и) жилого (нежилого) помещения,

                     либо уполномоченное им лицо

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

 

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,

            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего

            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

            жительства,  номер    телефона;    для   представителя

            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество

            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,

            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,

            уполномоченного  представлять  интересы   юридического

            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,

            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

 

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: 

__________________________________________________________________

                                     (указывается полный адрес:

                                    субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого (нежилого) помещения: ______________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Прошу осуществить перевод жилого (нежилого) помещения,

занимаемого на основании _________________________________________

                                       (права собственности)

_________________________________________________________________,

 

в нежилое (жилое) помещение в целях ______________________________








(указывается цель 

__________________________________________________________________

использования помещения)

 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        


документа на переводимое

___________________________________________________ на ___ листах;

      
помещение (с отметкой: подлинник

        
или нотариально заверенная копия)

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,  если

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)

на ____ листах;

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на _____

листах;

4) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения инв.

№ _______________ на ____ листах.

 

Подписи лиц, подавших заявление:

 

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

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

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

 

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 200_ г.

 

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

 

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 200_ г.

                                     N _______________

 

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

 

______________________________________

             (должность,
______________________________________         ___________________

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

        принявшего заявление)

Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

       














	Выдача уведомления

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

(не позднее 45 дней со дня подачи заявления)
	Выдача уведомления

об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

 (не позднее 45 дней со дня

подачи заявления)


 




   Заявитель обращается с комплектом необходимых  документов                                      








Прием от заявителя заявления и необходимых документов и их регистрация





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления о выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение








Документы в наличии





Нет





Да





 Решение об осуществлении услуги





Отрицательное





Положительное





Вручение сообщения об отказе  





Вручение разрешения заявителю 








