Приложение
 к постановлению администрации МО Аркадакского  муниципального района                                                      от     16.02.2015г. № 245
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Принятие  решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент  (далее – Административный регламент)  администрации муниципального образования Аркадакского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация), наделенной полномочиями по предоставлению муниципальной услуги «Принятие  решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также порядок взаимодействия между Органами, муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей
1.2. Получателями муниципальной услуги является собственник переводимого помещения:

- физическое лицо;

- индивидуальный предприниматель;

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами отдела архитектуры и строительства администрации МО Аркадакского муниципального района (далее – Отдел), являющимся структурным подразделением Администрации, а также размещается на информационных стендах, официальном сайте Аркадакского муниципального района http://arkadak.sarmo.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  http://www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru.
 
Отдел архитектуры и строительства администрации МО Аркадакского муниципального района находится по адресу: 412210, Саратовская область, г. Аркадак, ул. Ленина, 25, администрация муниципального образования Аркадакского муниципального района. 

Прием получателей муниципальной услуги производится специалистами отдела архитектуры и строительства администрации МО Аркадакского  муниципального района, вход в здание которого является свободным, с учетом графика приема граждан.

Специалисты отдела архитектуры и строительства администрации МО Аркадакского  муниципального района осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.

	Вторник
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.

	Среда
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.

	Четверг
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.

	Пятница
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.


          Суббота, воскресенье – выходные дни.

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.

Принятие  решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение заявителям осуществляется в рабочие дни с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Телефон для справок: 8 (845-42)  4-12-39, факс: 8 (845-42)  4-11-44.

Информация о предоставлении муниципальной слуги размещена на официальном сайте Аркадакского района: http://arkadak.sarmo.ru/  Электронная почта: Omoarkadak@yandex.ru
В предоставлении муниципальной услуги участвуют иные государственные органы: ФНС России и Россреестр.

Информация о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги может быть получена в государственных информационных системах: на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  http://www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru.

Информацию о месте нахождения и графиках работы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области можно получить:

· в межрайонном отделе по телефону: 4-14-73;

· на официальном сайте Росреестра - http://portal.rosreestr.ru;

· по телефону «горячей линии» - 8 800 100-41-14.

До 1 июля 2012 года:

· контактный телефон Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области - 4-14-73.

После 1 июля 2012 года:

· контактный телефон Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии - (926) 479-23-98; электронная почта: pushkina.julia@mail.ru.

Справочные телефоны ФНС России, участвующей в предоставлении муниципальной услуги (495) 913-06-04, электронная почта: fns0608@rambler.ru
Порядок получения информации заявителями  по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в Администрации;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное письменное информирование;

публичное устное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым-четвертым части первой настоящего пункта осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в отделе архитектуры и строительства администрации муниципального образования Аркадакского муниципального района лично, а также с использованием средств телефонной связи или в письменном виде (почтой), Интернет ресурсах Аркадакского района, на сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»  http://arkadak.sarmo.ru/ , на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  http://www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru,  в многофункциональном центре.

1.6.
Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в Администрацию (далее - личное обращение), в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

1.7.
Индивидуальное устное информирование непосредственно в
Администрации осуществляется специалистами отдела архитектуры и строительства администрации МО Аркадакского муниципального района (далее – специалисты отдела) по адресу, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.

1.8.
При ответах на личные обращения специалисты отдела
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графике работы Администрации, местонахождении и графиках работы государственных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

наименования правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;

по форме заполнения документов;

требования, предъявляемые к представляемым документам; срок предоставления муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; порядок     обжалования     действий     (бездействия)     и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги;

1.9.
Для получения информации по вопросам предоставления
муниципальной   услуги   заявители   могут   обратиться   к   специалистам отдела по телефону, в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.

1.10.
Номера телефонов специалистов отдела указаны в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Информирование по телефону по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела.

При ответах на телефонные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам:

местонахождения и графике работы Администрации, местонахождении и графиках работы государственных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

наименования    правовых   актов,    регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

перечень   документов,   которые   необходимы   для   предоставления муниципальной услуги по регламенту; по форме заполнения документов;

требования, предъявляемые к представляемым документам; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок    обжалования    действий    (бездействия)    и    решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.11.
Для получения информации по вопросам предоставления
муниципальной услуги заявители могут обратиться в администрацию МО Аркадакского муниципального района письменно посредством почтовой связи, электронной почты, либо подав письменное обращение непосредственно в Администрацию или через многофункциональный центр.

Почтовый и электронный адреса Администрации указаны в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

1.12.
Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат
обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента
поступления.

1.13.
В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

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

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица, либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своему желанию прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


1.14.Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственное должностное лицо Администрации, которое не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанное должностное лицо Администрации направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.


1.15.Обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

1.16.
Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 дней со дня поступления (регистрации) обращения.

1.17.
 Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой администрации МО Аркадакского муниципального района  или иным уполномоченным
лицом.

1.18. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.19. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.20. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Аркадак, улица Ленина, 25, и официальном сайте Аркадакского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://arkadak.sarmo.ru/ , посредством единых порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/ www.gosuslugi.ru/http:/64.gosuslugi.ru/) следующей информации:

выдержки    из    нормативных    правовых    актов,    регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, а также требования, предъявляемые к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей.

Информация о месте нахождения и графике работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, через которые может быть подана жалоба на решение, действия (бездействие) Администрации, его должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Аркадак, улица Ленина, 25 и официальном сайте
Аркадакского муниципального района в сети Интернет http://arkadak.sarmo.ru/.

1.21. Публичное устное информирование осуществляется Администрацией с привлечением средств массовой информации.

1.22. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в Администрации, через многофункциональный центр, а также посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http:/64.gosuslugi.ru/), в случае подачи заявления в электронной форме через указанные порталы.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
  
2.1. Принятие  решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Наименование Органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
 2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Аркадакского муниципального района. Прием граждан, юридических лиц, оформление документов осуществляет отдел архитектуры и строительства администрации МО Аркадакского муниципального района. При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с: отделом по управлению муниципальным имуществом администрации района; администрациями муниципальных образований Аркадакского муниципального района; проектно-изыскательскими организациями, ФНС России, Управление федеральной регистрационной службы, кадастра и картографии по Саратовской области.

Администрация МО Аркадакского муниципального района в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и 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. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

-  уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

-  уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных дней со дня приема заявления о выдаче решения о переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.
Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Градостроительным Кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года, «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005г., N 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005 г.);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение» («Собрание законодательства Российской Федерации»  от 15.08.2005г. №33 ст.3430);
· Постановлением Правительства  Российской Федерации от 28 января 2006 года №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (текст постановления опубликован «Собрание законодательства Российской федерации» от 06.02.2006г. 36 ст.702; 

· Федеральным Законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года, «Собрание законодательства Российской Федерации»,  8 мя 2006 года, №19, ст.2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006г.);
· Законом Саратовской области от 9 октября 2006 года № 96-ЗСО «О регулировании градостроительной деятельности в Саратовской области» («Саратовская областная газета», официальное приложение, № 28, 13 октября 2006 года);

· Уставом Аркадакского муниципального района.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Заявитель представляет лично в Администрацию, почтой, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  http://www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru,  в многофункциональный центр: 

1)  заявление о переводе помещения. Приложение №1 к Административному регламенту;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

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

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

Гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, а если он представляет интересы другого лица, то оформленную в установленном порядке доверенность.
2.7. Документы, указанные в пункте 3),4),5) п.2.6 представляются заявителем самостоятельно, как включенные в перечень необходимых и обязательных услуг в соответствии с частью 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документы в пункте 2) п.2.6.1 могут представляться заявителем самостоятельно в инициативном порядке. В случае, если заявителем этот документ не представлен, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает его в рамках межведомственного информационного обмена. 
После сличения специалистом Отдела копий документов с оригиналами, оригиналы необходимых документов возвращаются заявителю. 

Документы для предоставления муниципальной услуги хранятся в отделе архитектуры и строительства администрации МО Аркадакского муниципального района.

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

2.8. Оснований для отказа в приеме документов не имеется.
Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной функции

2.9. Отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента,
- выявление несоответствий в представленных документах;

- поступление заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- определение или решение суда.

Перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной услуги и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10. В перечень необходимых  и обязательных услуг, предусматривающий обращение самого заявителя в иные организации, участвующие в предоставлении услуги входят: 

- выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения),
- выдача поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения требуется в качестве жилого и нежилого помещения).

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.11. Предоставление  муниципальной услуги является бесплатным.

Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.12. Предоставление услуг включенных в перечень необходимых и обязательных оплачивается в порядке и в размере, установленном нормативно-правовым актом вышестоящей организации.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления.

2.13. Срок ожидания заявителями в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в здании администрации муниципального образования Аркадакского муниципального района. 

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещении отдела архитектуры и строительства администрации МО Аркадакского муниципального района - месте предоставления муниципальной услуги. 

Присутственные места включают места для ожидания и информирования заявителей. В присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей.

Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 2 мест.

Прием получателей муниципальной услуги происходит на рабочих местах специалистов Отдела (не более 3-х мест приема в отделе).

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами).

Места для подачи документов и консультаций оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей, графика работы. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей, создаются комфортные условия для посетителей.

Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, телефоном. На рабочих столах устанавливаются куверты с указанием фамилии, имени, отчества и должности работников.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг. На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
2.15. Регистрация, поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги посредством почты либо  в электронном виде не должно превышать одного дня.

При личном обращении не более 15 минут.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

 Количество взаимодействий заявителя со специалистами Отдела: два раза.

Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Отдела в следующих случаях:

а) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 15 мин.);

б) при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 15 мин.)

2.16.1. Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ (при его наличии). 

2.16.2. Муниципальная услуга может быть получена с использованием универсальной электронной карты (при ее наличии)

2.16.3. Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Отдел, по телефону, почтой, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  http://www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru,  через многофункциональный центр.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Последовательность выполнения административных процедур:

- прием, регистрация заявления и проверка наличия прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение представленных документов; 
- формирование и направление запроса в органы, в распоряжении которых находится необходимый документ;

- подготовка и направление органами, в распоряжении которых находится необходимый документ, ответа на запрос Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- рассмотрение документа, полученного от органов, в распоряжении которых находится необходимый документ и подготовка уведомления о переводе или отказа в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, проекта постановления Администрации;

- выдача уведомления о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и постановления Администрации.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении №5 к регламенту.

3.2. Состав документов, находящихся в распоряжении Администрации, и документов, находящихся в распоряжении других органов и организаций.

Документы, находящиеся в распоряжении других органов и организаций:

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в форме выписки, справки.
Прием, регистрация заявления и проверка наличия прилагаемых к нему документов

3.3.  Основанием для начала административной процедуры служит обращение заявителя по выбору:  в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  http://www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru,  через многофункциональный центр, по почте, непосредственно в Администрацию. 
Днем обращения за муниципальной услугой считается дата принятия от заявителя документов, указанных в п. 2.6.1. Административного регламента и регистрация специалистом Отдела.

 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут.

Максимальное время приема заявления и документов специалистом Отдела не должно превышать 15 минут. 

3.3.1. При непосредственном обращении заявителя за получением муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за первичный прием документов, принимает от заявителя заявление о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое с пакетом документов и проверяет их соответствие описи в заявлении и перечню п. 2.6.1. и требованиям пункта 2.8 настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действия - 15 мин. 

В случае отсутствия полного пакета документов специалист отдела поясняет заявителю выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы принимаются только при наличии полного пакета, сформированного в соответствии с п. 2.6.1. настоящего Административного регламента с последующей передачей документов главе Администрации для резолюции.  
Сформированный пакет документов с резолюцией главы, проставленной на заявлении, поступает к исполнителю, который фиксирует его в «Книге регистрации заявлений», форма которой является Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.3.2. В случае направления заявления в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  http://www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru оно должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленной на региональном портале либо федеральном портале  электронной форме.
При поступлении заявления в администрацию МО Аркадакского муниципального района в электронном виде специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов:

распечатывает поступившее заявление;

после визирования главой Администрации, фиксирует его в «Книге регистрации заявлений» и направляет заявителю подтверждение о получении заявления.
Максимальный срок выполнения указанных действий Административного регламента в течение  1 календарного  дня.

При направлении специалистом Отдела, ответственного за прием и регистрацию документов, заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего факт получения заявления указывается дата регистрации заявления, его регистрационный номер и представление в Отдел  необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. Административного регламента.

После представления документов заявителем дальнейшие действия специалиста Отдела аналогичны действиям, описанным в пункте 3.3.1. Административного регламента.    

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 3.3.1.-3.3.2. Административного регламента в течение  3 календарных   дней.

3.4. Рассмотрение представленных документов.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов. Специалист Отдела в течение 2 рабочих дней с момента получения документов проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их места нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Продолжительность административного действия 1 час.

3.4.2. В случае поступления документов, не соответствующих перечню документов, указанных в пункте 2.6.1. Регламента, и требованиям пункта 2.8 и 3.4.1 Регламента, исполнитель консультирует заявителя непосредственно либо по телефону по перечню и качеству представляемых документов и предлагает заявителю в течение пяти дней представить документы, соответствующие перечню документов, указанных в пункте 2.6.1. Регламента, и требованиям пункта 2.8  и п. 3.4.1. Регламента.

3.4.3. Если по истечении указанного срока документы заявителем не представлены, исполнитель в течение пяти дней с момента поступления документов к исполнителю осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой Администрации с указанием причин и направляет его заявителю по адресу, указанному в заявлении.

3.4.4. Если обратившееся за предоставлением муниципальной услуги лицо не соответствует статусу заявителя, исполнитель в течение пяти дней с момента поступления документов к исполнителю осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой Администрации, с указанием причин и направляет его заявителю по адресу, указанному в заявлении.

3.4.5. Если обратившееся за предоставлением муниципальной услуги лицо соответствует статусу заявителя и представленные им документы соответствуют перечню документов, указанных в подпунктах 1),3),4),5) пункта 2.6 Регламента, и им представлены документы, указанные в подпунктах 2),7) пункта 2.6.1. Регламента,  принимается решение о подготовке уведомления о переводе или отказа в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, проекта постановления. 
В случае отсутствия документов,  указанных в подпункте 2) пункта 2.6.1. Регламента исполнитель готовит запрос в органы, в распоряжении которых находится необходимый документ, о представлении такого документа.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 5 дней.

Формирование и направление запроса в органы, в распоряжении которых находится необходимый документ.

3.5. Основанием для исполнения административной процедуры является не предоставление документов, указанных в подпункте 2) пункта 2.6.1. Регламента.

Специалистом Отдела готовится запрос за подписью главы Администрации в органы, в распоряжении которых находится необходимый документ, в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

В порядке межведомственного взаимодействия Администрация запрашивает информацию в органах Россреестра и ФНС России.
3.5.1. Наименование запрашиваемого документа – выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

Наименование органа, в адрес которого направляется запрос о предоставлении документа и информации – ФНС России.

Ответственное лицо за формирование ответа на запрос - Шмелева Вероника Павловна, заместитель начальника отдела обеспечения информационного взаимодействия с внешними организациями. Электронный адрес fns0608@rambler.ru. Телефон: (495) 913-06-04.

Срок направления запроса – 1 день. Способ направления запроса – СМЭВ.

3.5.2. Наименование запрашиваемого документа – выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в форме выписки, справки.
Наименование органа, в адрес которого направляется запрос о предоставлении документа и информации – Россреестр.

Ответственное лицо за формирование ответа на запрос- Пушкина Юлия Вячеславовна, заместитель начальника правового управления Электронный адрес pushkina.julia@mail.ru. Телефон: (926) 479-23-98.
Срок направления запроса – 1 день. Способ направления запроса – СМЭВ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет один день с момента формирования запроса в органы, в распоряжении которых находится необходимый документ.

Подготовка и направление органами, в распоряжении которых находится необходимый документ, ответа на запрос Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.6.  Специалисты органов, в распоряжении которых находится необходимый документ, ответственные за подготовку документов, предусмотренных в подпункте 2) пункта 2.6.1. Регламента, оформляют указанный документ и направляют его в Администрацию.

Орган – ФНС России в составе документа выписка из Единого государственного реестра юридических лиц передает следующие сведения: 1. Сведения о  юридическом лице,  2. Сведения, о правоспособности (статусе) юридического лица, 2.1 Код статуса юридического лица по справочнику СЮЛСТ, 2.2 Наименование статуса юридического лица по справочнику СЮЛСТ 2.3 Дата начала действия указанных сведений 3. Сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, о последнем адресе юридического лица  4. Субъект Российской Федерации 4.1 Тип адресного объекта субъект (республика, край и т.п.) 4.2   Наименование адресного объекта субъект (республика, край и т.п.) 5. Район (улус и т.п.) 6. Город (волость и т.п.) 7. Населенный пункт (село и т.п.) 8. Улица (проспект, переулок и т.п.)  9. Сведения о регистрирующем (налоговом) органе 10. Сведения об управляющей организации - российском юридическом лице 11. Сведения об управляющей организации - иностранном юридическом лице 12. Сведения об учете в налоговом органе 13. Сведения о лице, имеющем право без доверенности действовать от имени юридического лица.

Срок направления ответа на запрос – 5 дней. Способ направления ответа на запрос – СМЭВ.

Орган Россреестр в составе документа - выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в форме выписки, справки передает следующие сведения: описание и адрес объекта недвижимости, сведения о правообладателях - юридических и физических лицах, Права, Ограничения (обременения) права, Договоры участия в долевом строительстве, сведения о правопритязаниях.
Срок направления ответа на запрос – 5 дней. Способ направления ответа на запрос – СМЭВ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет два дня с момента поступления запроса в органы, в распоряжении которых находится необходимый документ.

Рассмотрение документа, полученного от органов, в распоряжении которых находится необходимый документ и подготовка уведомления о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, проекта постановления Администрации.
3.7. Основанием для исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию запрашиваемого документа от органов, в распоряжении которых находится необходимый документ.

В день поступления в Администрацию запрашиваемого документа  специалист Отдела проводит его проверку. В случае отсутствия оснований для отказа, специалист Отдела подготавливает уведомление о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, по форме, согласно Приложению № 4 к Административному регламенту и проект постановления.
Проект постановления о разрешении перевода  согласовывается в установленном порядке и направляется главе администрации МО Аркадакского  муниципального района для подписания.   

Максимальный срок выполнения административной процедуры не более 30 календарных дней. 

Результатом административной процедуры является подписанное уведомление о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и постановление  о разрешении перевода  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

Выдача уведомления о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и постановления Администрации
3.8. Основанием для начала административной процедуры является подписанное уведомление о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и постановление  о разрешении перевода  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 
Специалист Отдела, ответственный за выдачу документации регистрирует уведомление о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и постановление  о разрешении перевода  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в «Книге выдачи документации», согласно приложению №3 Административного регламента и в 2 экземплярах выдает заявителю лично, либо через многофункциональный центр, согласно соглашению заключенного между МФЦ и Администрацией или направляется по почте заказным письмом с уведомлением. Один экземпляр хранится в отделе архитектуры и строительства.

Максимальный срок выполнения действия – 15 мин.

Результатом административной процедуры является выдача или направление уведомления о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и постановления  о разрешении перевода  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

Выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения  подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1  рабочий день. 

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

 4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации МО Аркадакского муниципального района.

Контроль над полнотой и качеством оказания муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных актов Администрации.

 Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом, и принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации и начальником Отдела.

Текущий контроль начальником Отдела осуществляется постоянно.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными регламентами муниципальных служащих.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Плановые проверки должностным лицом Администрации осуществляются в соответствии с планом работы, внеплановые проверки осуществляются в соответствии с распоряжениями Администрации.

       Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Администрацией.
       По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области.

4.3. Ответственность при предоставлении муниципальной услуги

Ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных регламентах:

ответственность за прием и проверку документов несет специалист  Отдела, ответственный за прием заявлений и документов;

ответственность за подготовку решения о  предоставлении  муниципальной услуги несет специалист  Отдела, ответственный за  предоставление муниципальной услуги;

ответственность за принятие решения несет глава  Администрации;

ответственность за выдачу решения несет специалист  Отдела, ответственный за выдачу;

ответственность за методическую поддержку при предоставлении муниципальной услуги несет заместитель главы администрации МО Аркадакского муниципального района, курирующего вопросы отдела архитектуры и строительства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

        В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки. 

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) должностных лиц

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги во внесудебном или судебном порядке. Заявление об обжаловании подаётся в соответствии с Федеральным законом от 7.07.2012 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 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 государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1.
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.

2. 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 муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы п.5.2. настоящего регламента и настоящего пункта не применяются.

5.4.
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.

5.5.
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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6.
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.
3) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

4) орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5) В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с ч.1 п.5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Верно:

Управляющий делами

Администрации МО

Аркадакского муниципального района                                
       А.В.Визнер

Приложение № 1

к Административному регламенту 

Форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение
Главе администрации МО

Аркадакского муниципального

района ____________________________

от _________________________________

____________________________________

прож.:______________________________

____________________________________

                         Заявление о переводе
___________________________ помещения в _______________________ помещение

(жилого/нежилого - указать)            (нежилое/жилое - указать)

от ______________________________________________________________________

       (указывается собственник помещения либо собственники помещения,

_________________________________________________________________________

 находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни

_________________________________________________________________________

       один из собственников 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 помещения:_________________________________________

                                                 (указываются улица, дом,

_________________________________________________________________________

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

     Собственник(и) помещения: __________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     Прошу разрешить перевод __________________________________ помещения

                                (жилого/нежилого - указать)

в ____________________________________________ помещение, занимаемого  на

            (нежилое/жилое - указать)

основании права собственности.

     Нежилое помещение будет использоваться для размещения в нем ________

________________________________________________________________________.

     Заверяю, что право собственности на помещение не обременено  правами

каких-либо лиц.

     Обязуюсь использовать данное помещение, не нарушая прав и охраняемых

законом интересов других лиц согласно действующему в Российской Федерации

законодательству, участвовать в расходах  по  совместной  эксплуатации  и

обслуживанию всего строения соразмерно занимаемой площади.

     К заявлению прилагаются следующие документы:

     1) _________________________________________________________________

        (указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_________________________________________________________ на ____ листах;

    переводимое помещение (с отметкой: подлинник или

             нотариально заверенная копия)

     2) техническая документация ________________________________________

                                    (план переводимого помещения с его

_________________________________________________________________________

     техническим описанием (в случае, если переводимое помещение

__________________________________________________________на ____ листах;

    является жилым, технический паспорт такого помещения)

     3) поэтажный план дома, в котором  находится  переводимое  помещение

на _________ листах.

     4) Проект переустройства и (или) перепланировки на _________ листах.

     5) Иные документы: _________________________________________________

                            (доверенности, выписки из уставов и др.)

     Уведомление о принятом решении о переводе помещения прошу

_________________________________________________________________________

                   (направить по почте/выдать на руки)

     Подписи лиц, подавших заявление:

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

      (дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

      (дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

      (дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

      (дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 2
к Административному регламенту 

 

Книга регистрации заявлений 
	№ 

п/п 
	Дата поступления заявления 


	Наименование застройщика (фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации - для юридических лиц), почтовый индекс и адрес 
	Наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией и полный адрес объекта капитального строительства с указанием Саратовской области как субъекта Российской Федерации, муниципального района или строительный адрес 
	Содержание  заявления
	Результат рассмотрения (дата, номер)
	Уведомление о дате выдачи, подпись

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5.
	6.
	7.

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	
	


Приложение № 3
к Административному регламенту 

 

Книга выдачи документации 
	№ 

п/п 
	Наименование застройщика (фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации - для юридических лиц), 
	Наименование объекта капитального строительства 
	Перечень выдаваемых документов
	Дата выдачи
	Подпись лица, получившего документы

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5.
	6.

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту 

Форма
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
Кому _______________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан;

____________________________________

полное наименование организации - для юридических лиц)

____________________________________

____________________________________

Куда _______________________________

              (почтовый индекс и адрес  заявителя согласно 

____________________________________

заявлению о переводе)

____________________________________

____________________________________

Уведомление
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
_________________________________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

__________________________________________________________________________________________________,

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23  Жилищного кодекса  Российской  Федерации  документы  о  переводе   помещения общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу:

___________________________________________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

___________________________________________________________________________________________________

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

дом ____________, корпус    (владение, строение),     кв. ____________, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  

 (ненужное зачеркнуть)








 (ненужное зачеркнуть)

в    целях      использования помещения в качестве _____________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

____________________________________________________________________________________________________,

РЕШИЛ (___________________________________________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести   из   жилого   (нежилого)   в   нежилое     (жилое)   без предварительных условий;

 (ненужное зачеркнуть)

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

____________________________________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству(перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________
2. Отказать в переводе  указанного  помещения  из  жилого   (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с ___________________________________________________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

_____________________________            _________________    _________________________

(должность лица,       


 

  (подпись)      
    (расшифровка подписи)

подписавшего

уведомление)

"  " ________________ 20    г.

М.П.

Приложение № 5
к Административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Принятие  решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

[image: image1]
выдача уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, постановления




















рассмотрение полученного документа, в порядке межведомственного информационного взаимодействия и  подготовка уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, проекта постановления








нет





да





подготовка и направление органами, ответа на запрос Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия








формирование и направление запроса в органы, в распоряжении которых находится необходимый документ








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение заявления и документов  к нему








Письменное обращение соответствует  установленным требованиям








Прием, регистрация заявления и проверка наличия прилагаемых к нему документов





Через многофункциональный центр








По электронной почте





Лично








По почте








Письменное обращение заявителя
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