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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ    МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ  РАЙОН

от 24.05.2012    





  № 619
ст-ца Выселки

Об утверждении административного регламента 
по оказанию муниципальной услуги 

«Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 
     В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

            1. Утвердить административный регламент по оказанию  муниципальной услуги: «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

     2. Постановление администрации муниципального образования Выселковский район от 30 июня 2010 года № 1134 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»» считать утратившим силу.
     3. Управлению архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Выселковский район (Ромахиной) разместить настоящее постановление на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Выселковский район.
     4. Настоящее постановление обнародовать.
     5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Выселковский район по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, строительства, архитектуры, транспорта и связи, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций В.В.Кононенко.
     6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава муниципального

образования Выселковский район



             
  С.И.Фирстков
                                       ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального 

образования Выселковский район 

от   24.05.2012   №  619
«Об утверждении административного регламента 

по оказанию муниципальной услуги 

«Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение»»
Проект  подготовлен и внесен:

управлением архитектуры 

и градостроительства

администрации муниципального

образования Выселковский район                                                                  
                  Главный специалист



                                         В.С.Галиулин
     «___»________2012г.

Проект согласован:

Заместителем главы

муниципального образования

Выселковский район по
вопросам жилищно-коммунального

хозяйства, промышленности, 

строительства, архитектуры,

транспорта и связи, гражданской обороны

и чрезвычайных ситуаций                                                                  В.В.Кононенко

     «___»________2012г.

Исполняющий обязанности
начальника юридического отдела 

администрации муниципального 

образования Выселковский район




           Н.Н.Меняйлов
     «___»________2012г.

Заместитель главы 

муниципального образования

Выселковский район по организа-

ционной, правовой и кадровой работе



              Н.В.Карабут

                                                                  «___»________2012г.
                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ                                                     

                                                                       УТВЕРЖДЕН
постановлением  администрации 

                                                                          муниципального образования

                                                                        Выселковский район
                                                                                      от  24.05.2012  №  619

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги:

«Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в 

или нежилого помещения в жилое помещение»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее– регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами управления, с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, должностных лиц и муниципальных служащих управления.

1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются организации, независимо от их ведомственного подчинения, граждане, выполняющие проектирование, строительство и эксплуатацию объектов капитального строительства, линейных объектов в муниципальном образовании Выселковский район.

Физические и юридические лица имеют право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации при взаимодействии с управлением при предоставлении им муниципальной услуги.

Установленный настоящим административным регламентом порядок предоставления муниципальной услуги применяется также при рассмотрении запросов государственных органов, органов местного самоуправления о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Информация о месте нахождения,  графике работы,  справочных телефонах, адресе Интернет-сайта управления, муниципального бюджетного учреждение «Выселковский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального  образования Выселковский район, адресе официального Интернет-сайта муниципального образования Выселковский район, адресе электронной почты управления представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в управление:

лично;

посредством телефонной связи;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

посредством почтовой связи.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) осуществляется специалистами управления, ответственными за информирование, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. 

Информирование осуществляется на русском языке.

1.5. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист управления, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист управления, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста управления, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист управления, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения управления. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист управления, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.7. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления специалистов управления, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с начальником управления.

Специалистом управления, ответственным за информирование, выступление которого предполагается, начальнику управления не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средства массовой информации, тема выступления, состав участников выступления и прилагается текст выступления.

1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента:

в средствах массовой информации;

на официальном Интернет-сайте муниципального образования         Выселковский район;

на Интернет-сайте управления;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

           на информационном стенде в управлении.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1 Наименование муниципальной услуги - Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1Муниципальную услугу предоставляет управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Выселковский район.

- межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда муниципального образования Выселковский район (далее – МВК);

- ответственным за организацию деятельности МВК и подготовку необходимой для оказания муниципальной услуги документации является Управление.

Организация, непосредственно предоставляющая муниципальную услугу: Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Выселковский район Краснодарского края;

Организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги: «МФЦ», Выселковский отдел  управления Росреестра по Краснодарскому краю, Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Выселковскому району ФГУП «Ростехинвентаризация- Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю Выселковское отделение, любая организация, имеющая допуски на проектирование (для ИЖС без допусков).
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

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

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

-осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и утверждённых решением Совета муниципального образования Выселковский район.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. 1  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю постановления администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.                 

Отказ в получении муниципальной услуги заявитель или сотрудник «МФЦ» (для сообщения заявителю)  получает в форме письма, которое прошло регистрацию в журнале отправленных документов.
2.4 Срок предоставления муниципальнойуслуги

2.4.1 Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней со дня предоставления документов.

2.4.2 Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации статья 33;

- Жилищным  кодексом Российской Федерации ст. 22, ст. 23, ст. 24;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного  кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ст. 1, ст. 32;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ст. 2, ст. 10, ст. 11, ст. 12;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа  2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Уставом муниципального образования Выселковский район ст. 2, ст. 5, ст. 6;

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимый для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
- документ удостоверяющий личность;

- документ подтверждающий полномочия юридического лица;

- доверенность для представителя;
- 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);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- технический паспорт на переводимое помещение;

- согласие не менее двух третей собственников  помещений в многоквартирном доме (если для использования жилого (нежилого) помещения необходимо проведение переустройства (перепланировки) такого помещения, то такие переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме);

          - правоустанавливающие документы на переводимое помещение *

          а) копии документов, устанавливающих права на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним*;
         б) копии документов, устанавливающих права на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

         - учредительные документы для юридических лиц
  *- Документы которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

        Срок предоставления документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней.

        В отношении документов и информации, используемых в рамках государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти  субъектов российской Федерации  или территориальными государственными внебюджетными фондами, и муниципальных услуг, и в отношении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов субъектов Российской Федерации , органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо пожведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих предоставлении государственных или муниципальных услуг, не применяются до 1 июля 2012 года. До 1 июля 2012 года вышеуказанная информация документы предоставляются потребителем Муниципальной услуги в орган осуществляющий предоставление Муниципальной услуги самостоятельно.
          2.7 Исчерпывающий перечень документов для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

          2.7.1 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6. административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- несоответствие документов, указанных в п. 2.6. по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

          - представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдение условий перевода помещения;

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

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 30 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

  2.11.3. При предоставлении муниципальной услуги на базе МФЦ срок ожидания в очереди предусматривается Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 октября 2009 года № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг.

2.12 Срок регистрации заявления

2.12.1 Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами «МФЦ» и специалистами Управления. Общий срок регистрации запроса – 1 день.

2.12. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, находятся в отделе и предъявляются по требованию заявителя.

2.12.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.12.4. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Центральный вход в здание управления оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании управления.

2.12.6. На автомобильных стоянках у здания управления предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе автотранспортных средств инвалидов.

2.12.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
2.12.7.1. Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ размещается через периодические печатные издания, радио, телевидение, официальный Интернет-сайт администрации муниципального образования Выселковский район.

2.12.7.2. Сведения о месте нахождения МФЦ, почтовом адресе, справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему Регламенту.

2.12.7.3. График приема получателей муниципальной услуги
	Понедельник    
	с 8.00 до 16.00

	Вторник       
	с 8.00 до 16.00

	Среда         
	с 8.00 до 16.00

	Четверг       
	с 8.00 до 16.00

	Пятница       
	работа с документами

	Суббота , Воскресенье
	выходные дни

	Перерыв на обед
	с 12.00 до 13.00


2.12.7.4. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации муниципального образования Выселковский район, в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах), на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).

2.12.7.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.7.6. Получение заявителями консультаций специалистов МФЦ по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, письменных обращений по электронной почте.

2.12.7.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. При ответе на телефонные звонки специалист МФЦ должен назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

2.12.7.8. В случае, если специалист МФЦ, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к специалисту МФЦ, который может ответить на вопрос гражданина), или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7.7.9. Заявители, обратившиеся в МФЦ для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

2.12.7.10. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МФЦ по следующим вопросам:

- о порядке оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке выдачи разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства и разрешений на ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства;

- по другим интересующим граждан вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.7.11. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:

- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в предоставлении услуги;

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.12.7.12. Информационные материалы, указанные в пункте 2.16.11 настоящего Регламента, размещаются на официальном Интернет-сайте администрации  муниципального  образования Выселковский район: http//viselki.net/.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги:

1) прием и регистрация документов;
2) подготовка постановления администрации муниципального образования и решения межведомственной Комиссии; 

3) выдача заявителю постановления администрации муниципального образования и решения межведомственной Комиссии. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение № 4).

3.3. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) приводятся в приложении к административному регламенту (приложение № 1).

3.4. Описание административных процедур.
3.4.1 Описание административной процедуры «Прием и регистрация документов»:

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача лицом, заинтересованным в получении услуги или его уполномоченным представителем заявления (приложение № 2 к регламенту) с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента;

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист Управления, сотрудник «МФЦ» ответственный за прием и регистрацию документов, а также за выдачу результата предоставления услуги;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- специалист «МФЦ» регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и направляет его управление. Специалист управления регистрирует заявление и направляет его главе муниципального образования Выселковский район на резолюцию. Общий срок административного действия 1 день.  

- специалист  Управления регистрирует заявление и передаёт начальнику  Управления, главному  архитектору  Выселковский район (далее – начальник Управления). Общий срок административного действия 1 день.

- Начальник Управления, отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по организации деятельности МВК и подготовку документации, необходимой для оказания муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе)  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», который является секретарем Комиссии (далее - секретарь МВК). Общий срок административного действия 1 день.

Общий срок административной процедуры 4 дня. 

г) критерий принятия решения: наличие документов согласно перечню, указанному  в пункте 2.6. настоящего регламента, соответствие документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

д) результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;

- отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры или отказа в предоставлении муниципальной услуги: запись в журнале регистрации поступающих документов. 

3.4.2 Описание административной процедуры «подготовка постановления администрации муниципального образования и решения МВК».

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступающих документов заявления лица, заинтересованного в получении муниципальной услуги с резолюцией начальника Управления;

б) должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры –  специалист Управления;

в) содержание каждого административного действия специалиста Управления, ответственного за выполнение работ:

- секретарь МВК по мере поступления заявлений готовит повестку дня заседания МВК, в которой указываются вопросы, подлежащие рассмотрению на ближайшем заседании, и направляет её председателю МВК;
- определение председателем МВК (после получения повестки дня) даты заседания МВК;
- оповещение секретарем МВК телефонограммой членов комиссии о дате, времени и месте заседания МВК;
- проведение заседания, ведение протокола во время заседания и направление протокола на подпись председателю МВК;
- подготовка решения (уведомления) о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
-  подготовка решения (уведомления) об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Общий срок административного действия 38 дней. 

г) критерий принятия решения: соответствие документов нормам законодательства;

д) результат административной процедуры:

- подготовленные и подписанные решение и постановление о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подготовленное и подписанное решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация решения и постановления администрации муниципального образования о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, регистрация решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в журнале регистраций заявлений на МВК.
3.4.3 Описание административной процедуры «Выдача заявителю постановления администрации муниципального образования и решения МВК»:

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подготовленных и подписанных постановления администрации муниципального образования и решения МВК; 
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист Управления, сотрудник «МФЦ» ответственный за прием и регистрацию документов, а также за выдачу результата предоставления услуги;

в)содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- Сотрудник «МФЦ», уведомляет заявителя и передает ему решение, либо направляет его простым письмом по адресу, указанному в заявлении. Общий срок административного действия 1 день.
Общий срок административной процедуры 2 дня. 
г) критерий принятия решения: прибытие заявителя для получения документов;

д) результат административной процедуры:

- выдача заявителю подготовленных и подписанных постановления администрации муниципального образования и решения МВК;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры:  роспись заявителя в получении постановления администрации муниципального образования и решения МВК о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, роспись заявителя в получении решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в журнале регистрации заявлений на МВК. Способ фиксации отказа в предоставлении муниципальной услуги является запись в журнале регистрации поступающих документов. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами управления положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет начальник управления.

4.2. Контроль за деятельностью управления осуществляет заместитель главы  муниципального образования Выселковский район, курирующий вопросы жилищно-коммунального хозяйства.
4.3. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 настоящего административного регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника управления.

Специалист, ответственный за выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию, несет ответственность за соблюдением сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц управления в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.1.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.5.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.1.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Порядок рассмотрения обращения граждан определяется Федеральным законом от 2 мая 2006 года  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Начальник управления

архитектуры и градостроительства,

главный архитектор                                                                              Е.Н.Ромахина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Перевод (отказ в переводе)

жилого помещения в нежилое или          

нежилого помещения

в жилое помещение»
Сведения об органах, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги

	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок

	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункцио-нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	ст. Выселки, ул. Лунева, 57

	Россия, Краснодарс-кий край, Выселковский район

ст. Выселки. ул. Лунева, 57
	(86133) 73-4-40

74-0-37
	viselki.e-mfc@yandex.ru

	Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Выселковский район
	ст. Выселки, ул. Ленина, 39
	Россия, Краснодарс-кий край, Выселковский район

ст. Выселки. ул. Ленина, 39
	(86157) 76-0-79

73-5-78
	arhitektura_viselki@mail.ru


Начальник управления

архитектуры и градостроительства



главный архитектор                                                                              Е.Н.Ромахина
                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ №2
                                                                     к административному регламенту

                                                                 предоставления муниципальной услуги:

                                                                «Перевод (отказ в переводе) жилого по-

                                                                мещения в нежилое или нежилого поме-

                                                                         щения в жилое помещение»

 В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение
от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники

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

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

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

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

Место нахождения жилого (нежилого) помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) жилого (нежилого) помещения: ____________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Прошу перевести
(жилое помещение в нежилое помещение, нежилое помещение в жилое помещение –
нужное указать)
 занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (заполняется в случае если для использования жилого (нежилого) помещения необходимо проведение переустройства и (или) перепланировки.

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

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

	
	на
	
	листах;

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


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

3) технический паспорт жилого (нежилого)  помещения на _____ лисах.
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого
(нежилого)помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                                                      к административному регламенту                                                                                                                                   

                                                                 предоставления муниципальной услуги:

                                                                  «Перевод (отказ в переводе) жилого по-

                                                                   мещения в нежилое или нежилого поме- 

                                                                             щения в жилое помещение»

	
	Кому  ___________________________

              (Ф.И.О. – для граждан)
______________________________________

полное наименование организации –

______________________________________

для юридических лиц)

Куда ____________________________

почтовый индекс  и адрес заявителя

______________________________________

согласно заявлению о переводе)

______________________________________


	
	


                       о переводе (отказе в перевод) жилого (нежило 
з






 

                                                       Форма РЕШЕНИЯ

го)

                               помещения в жилое (нежилое) помещение

 Межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда муниципального образования Выселковский район, рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ________ кв.м,

находящегося по адресу:

____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое),

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

(ненужное зачеркнуть)
в целях использования помещения в качестве _________________________________,

                                                                                                    (вид использования помещения 

                                                                                           в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛА:
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из  жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

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

                                                                                       (ненужное зачеркнуть)
без предварительных условий;


б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

____________________________________________________________________

                                                (перечень работ по переустройству

____________________________________________________________________

                                                    (перепланировке) помещения)
________________________________________________________________________________

или иные необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

________________________________________________________________________________


2. Отказать в переводе помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с _____________________________________________________

                                        (основание, установленное частью 1 статьи 24 
________________________________________________________________________________

                                               Жилищного кодекса Российской Федерации)

________________________________________________________________________________

______________________             __________________       ______________________________

          (должность лица,                          (подпись)                      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)
М.П.

«_____» _____________ 20___ год

                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

                                                                    к административному регламенту                                                                                                                                        

                                                                предоставления муниципальной услуги:

                                                               «Перевод (отказ в переводе) жилого по-

                                                                мещения в нежилое или нежилого 
                                                                      помещения в жилое помещение

Блок-схема

процедуры  предоставления муниципальной услуги по переводу

(отказу в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
При предоставлении услуги через администрацию муниципального образования Выселковский район
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Начальник управления 

архитектуры и градостроительства                                              Е.Н.Ромахина






Заявитель направляет на имя главы муниципального образования Выселковский район заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение с приложением необходимых документов








После получения заявления глава муниципального образования Выселковский район отписывает его в работу начальнику Управления 





Начальник Управления архитектуры и градостроительства отписывает вышеуказанное заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ  по организации деятельности МВК и подготовку документации, необходимой	 для оказания муниципальной услуги, который является секретарём Комиссии (далее – секретарь МВК)








Во время заседания комиссии секретарь МВК ведёт протокол, который подписывается секретарём и председателем комиссии. После проведения заседания, секретарём МВК готовится решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, которое подписывается председателем МВК





После назначения председателем МВК даты заседания комиссии секретарь МВК оповещает телефонограммой членов комиссии о дате, времени и месте заседания





После получения повестки дня председатель МВК определяет дату заседания МВК








Секретарь МВК по мере поступления заявлений готовит повестку дня заседания МВК, в которой указываются вопросы, подлежащие рассмотрению на ближайшем заседании МВК, и направляет её председателю МВК










































































Решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение составляются  в двух экземплярах и в течение трёх дней со дня проведения заседания комиссии направляются на подпись председателю МВК. На основании решения готовится проект постановления





После подписания решения секретарь МВК уведомляет заявителя о необходимости явиться в Управление для получения решения и постановления администрации о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо направляет его простым письмом по адресу, указанному в заявлении. Решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно быть направлено либо вручено заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения








Секретарь МВК выдаёт заявителю под роспись один экземпляр решения и постановления администрации  о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. В случае направления решения  письмом по почте, секретарь МВК делает отметку о направлении решения в журнале регистрации решений МВК. 











В случае, если на заседании МВК принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, секретарь Комиссии подготавливает решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдаётся или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. 

















