
Утвержден

Постановлением администрации МО «Вельское»

 от 08.07.2019 года № 342
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых

помещении в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения, расположенных на территории

МО «Вельское» Архангельской области»

1.1. Предмет регулирования регламента
1.
 Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по принятию решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации города (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2.
  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)
 прием и регистрация заявления  о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему  документов;

2)
 рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3)
 принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении;
4) выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения (нежилого)  в нежилое  (жилое) помещение.
3.
  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

4.
 Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) юридические лица (за исключением государственных органов и их  территориальных органов, органов государственных внебюджетных  фондов и их  территориальных органов, органов  местного самоуправления);
2)   
физические лица.

5.
 От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) 
 представитель организации при предоставлении доверенности, подписанной руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенной печатью организации;

2) 
 представитель физического лица при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;

3) 
 законный представитель физического лица.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6.
  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

– 
по телефону;

– по электронной почте;

– 
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении муниципальной услуги;

–
 при личном обращении заявителя;

– 
на официальном сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

–
 на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

–
 в помещениях органа (на информационных стендах).

7.
  При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1)
 сообщается следующая информация:

–
 контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

–
 график работы органа с заявителями;

–
 сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2)
 осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего, либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8.
  На официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

–
 текст настоящего административного регламента;

–
 контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

–
 график работы органа с заявителями;
–
 образцы заполнения заявителями бланков документов;

–
 
порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

–
 сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

9.
  На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:

–
 информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

–
 информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10.
 Помещения администрации города  оборудуются  информационными стендами, на которых  размещается следующая информация:

1)
 график работы с заявителями;

2)
 фамилия, имя, отчество должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;

3) 
блок-схема предоставления муниципальной услуги;

4)
 образец заявления;

5)
 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование  муниципальной услуги
11. Полное наименование муниципальной услуги: Перевод жилых помещении в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории МО «Вельское» Архангельской области»;
12. Краткое  наименование муниципальной услуги: Перевод жилых помещении в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

2.2 Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу

13. Муниципальная услуга предоставляется отделом градостроительства и архитектуры администрации МО «Вельское» (далее - отдел градостроительства и архитектуры).
14.Предоставление муниципальной услуги предполагает межведомственное взаимодействие с  Росреестром − сведения  из Единого Государственного Реестра Прав на недвижимое имущество.
2.3. Результат  предоставления  муниципальной услуги

15. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

в части принятия решения о переводе помещения:

1) решение о переводе помещения;

2) решение об отказе в переводе помещения;

в части приемки законченного (ой) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения:

1) акт приемочной комиссии законченного (ой) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;

2) решение об отказе в акте приемочной комиссии законченного (ой) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

16. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении заявителя – 1 день с момента обращения; при поступлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг - в день поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - до 3 рабочих дней со дня поступления запроса заявителя;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги со дня поступления запроса заявителя в администрацию МО «Вельское»: 

в части принятия решения о переводе помещения - до 45 дней; 

в части приемки законченного (ой) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения – до 30 дней.

В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр, срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в администрацию МО «Вельское».

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - до 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги со дня поступления запроса заявителя: в части принятия решения о переводе помещения - до 45 дней;

в части приемки законченного (ой) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения – до 30 дней.

при поступлении запроса заявителя в электронной форме:

в части принятия решения о переводе помещения - до 40 дней; 

в части приемки законченного (ой) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения – до 25 дней.
2.5. 
Перечень  нормативных правовых актов, 

регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги:
17. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, в сети "Интернет", в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

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

1) Конституция  Российской  Федерации;

2) Жилищный кодекс РФ;

3) Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  РФ»;

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587);

6) Федеральный закон от 29.12.2004 N 190-ФЗ "Градостроительный кодекс Российской Федерации";

7) Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";
8) Постановление Госстроя РФ от 27 сентября 2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

2.6. Перечень  документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для

 предоставления муниципальной услуги

18. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление гражданина о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – заявление) установленной формы (приложение 3), направленное в администрацию города, с приложением  к нему необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги документов.

19. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение  3 к настоящему административному регламенту);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3)  документы, удостоверяющие личность (оригинал или нотариально заверенная  копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с  заявлением от имени заявителя (оригинал; нотариально заверенная копия или копия, заверенная  в соответствии  с частью  3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ);

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

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

6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, если  для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, в результате  которых происходит  изменение конфигурации помещения, выполняется установка, замена, перенос инженерных сетей, санитарно − технического, электрического или другого оборудования в пределах объема и площади  данного помещения, требующие внесения изменений  в технический паспорт;

7)  подготовленный  и оформленный  в установленном порядке проект  реконструкции объекта  капитального строительства в случае, если для  использования помещения  в качестве жилого или нежилого помещения требуется  проведение реконструкции;

8) согласие собственников  помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом в случае  реконструкции многоквартирного дома (в том числе с его  расширением или надстройкой), строительства  хозяйственных построек и других зданий, строений, сооружений;  использование земельного участка, на котором  расположен многоквартирный  дом; уменьшение  размера общего имущества в многоквартирном доме, пользование общим имуществом собственников помещений в многоквартирном доме, изменение долей  в праве общей собственности на общее имущество  в этом доме;

9)  документ, подтверждающий о том, что право собственности  на данное помещение не обременено правами  третьих лиц.

20. Документы, указанные в подпункте 4,5,9 пункта  19 настоящего административного регламента, запрашиваются администрацией муниципального образования «Вельское» в государственных органах и подведомственных государственным органам или  администрации города организациях, в распоряжении которых находится указанный документ в соответствии с нормативными правовыми актами, если заявитель не представил указанный документ самостоятельно.

21. Документы, указанные в п.п. 2,3,6,7,8 пункта 19 настоящего административного регламента, предоставляются заявителем самостоятельно.
22. Администрация муниципального образования «Вельское» не вправе 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.

Заявитель вправе  предоставить  самостоятельно оригиналы или заверенные копии:

а)свидетельство о государственной регистрации  права;

б)разрешение на строительство (реконструкцию) в случаях, предусмотренных статьей  51 Градостроительного кодекса РФ;
в)справка  о том, что  в переводимом  помещении никто не зарегистрирован;
Отдел градостроительства не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;
в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона;
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

23. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

1) несоответствие  статуса  заявителя  требованиям  статьи 185 Гражданского кодекса РФ;

2) наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом;

3) наличие в заявлении исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание; 

4) отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя;

5) текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
24. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

25. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) предоставлен неполный комплект документов в соответствии с пунктом  19 настоящего  административного регламента;
2) несоответствие  проектной документации по выполнению работ по переустройству и (или) перепланировке жилого  помещения  требованиям  действующего законодательства РФ.

3) представление документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения;

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
26. Несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 20 настоящего административного регламента, не может являться основанием для отказа в выдаче решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

27. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Плата, взимаемая с заявителя  при  предоставлении муниципальной услуги

28.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11.Требования  к местам предоставления муниципальной услуги

29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявлениями

Прием заявлений осуществляется в рабочем кабинета органа.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные столами и стульями для возможности оформления документов.

В целях обеспечения условий доступности муниципальной услуги местом приема и выдачи документов для инвалидов является фойе здания, в котором располагается орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

30. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3. настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращения сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

-  обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;
6) удовлетворение помещений администрации, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

31. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей; 

3) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа;
4) максимальное время ожидания в очереди при обращении заявителя в орган местного самоуправления муниципального образования  «Вельское» для получения муниципальной услуги не более 15 минут. 
III. Административные процедуры
3.1.  Перечень административных процедур

32. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает:

1)  прием и регистрация заявления;

2)  рассмотрение заявления;

3)  принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4)  выдача результата предоставления (отказа в предоставлении)  муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация запроса заявителя о

предоставлении муниципальной услуги

33. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя. 

Запрос подлежит обязательной регистрации лицом,  ответственным за прием документов, и передаче его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу.
34. Уведомление об отказе в приеме документов (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) выдается заявителю на руки (либо отправляется по почте) (с приложенными к запросу документами).

35. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 настоящего административного регламента) уполномоченный специалист  по предоставлению муниципальной услуги исполняет запрос в срок, установленный пунктом 16 настоящего административного регламента.

36. Уполномоченный специалист проводит проверку наличия документов и правильности их оформления, необходимых для принятия решения о переводе жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение в соответствии с пунктом 19 настоящего регламента;

37. По результатам рассмотрения и проверки предоставленных заявителем документов, уполномоченный специалист готовит результат предоставления муниципальной услуги.

38. Результат предоставления муниципальной услуги направляется на согласование и подписание в соответствии с процедурами документооборота, утвержденными в администрации города.

39. Уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  должно быть оформлено в двух экземплярах на бланке установленной формы. 

40. В уведомлении об отказе переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  в обязательном порядке должны быть указаны правовые основания отказа.

41.Уполномоченный специалист осуществляет регистрацию уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  в журнале учета выдачи уведомлений о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в электронном виде и на бумажном носителе, и уведомляет заявителя или его уполномоченное лицо о принятом решении по телефону.

42. Уполномоченный специалист производит выдачу одного экземпляра уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  заявителю или представителю заявителя, уполномоченному на получение уведомления, под роспись в журнале учета выдачи уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Второй экземпляр уведомления, вместе с комплектом представленных заявителем документов хранится в отделе градостроительства и архитектуры администрации МО «Вельское». 
IV. Контроль за исполнением административного регламента

43. Контроль за исполнением  настоящего регламента осуществляется заместителем  главы муниципального образования «Вельское» по городскому хозяйству градостроительству и архитектуре, в следующих формах:

−  текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации города административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

− рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации города, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

44. Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

45. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
V. «Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников»

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 настоящего Федерального закона;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;

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

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.
5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, подаются:

1)
 на решения и действия (бездействие) специалиста отдела градостроительства и архитектуры администрации МО «Вельское» - главе администрации МО «Вельское;

2)
 на решения и действия (бездействие) работников многофункционального центра - руководителю многофункционального центра;

3)
 на решения и действия (бездействие) руководителя многофункционального центра в министерство связи и информационных технологий Архангельской области.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального служащего многофункционального центра и (или) его работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, 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 обсуждаемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального служащего многофункционального центра и (или) его работника;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с подразделом 5.2, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставившего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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 подразделом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

VI. Исправление технических ошибок

в сведениях, указанных в решении о согласовании

(уведомлении об отказе в согласовании)

6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел градостроительства и архитектуры заявления об исправлении технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, указанных в решении о согласовании (уведомлении об отказе в согласовании), допущенной отделом градостроительства и архитектуры при оказании муниципальной услуги (далее - техническая ошибка).

6.2. При обращении об исправлении технических ошибок заявитель (его уполномоченный представитель) представляют:

1)
 заявление об исправлении технических ошибок;

2)
 документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии в выданных документах технической ошибки и содержащие правильные данные;

3)
 выданное департаментом градостроительства решение о согласовании (уведомление об отказе в согласовании), в котором содержится техническая ошибка.

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (его уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через единый портал государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Истребование дополнительных документов у заявителя не допускается.

6.3. Исправление технической ошибки осуществляется путем выдачи заявителю нового решения (уведомления об отказе) с исправленными сведениями.

6.4. Срок выдачи документов с исправленными техническими ошибками не может превышать 5 дней с момента регистрации заявления.

6.5. Оригинал решения (уведомления об отказе), в котором содержится техническая ошибка, после выдачи заявителю (его уполномоченному представителю) документов с исправленными техническими ошибками не подлежит возвращению заявителю (его уполномоченному представителю).

Приложение  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилых

помещении в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения, расположенных на территории

МО «Вельское» Архангельской области»
Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилых помещении в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения, расположенных на территории

МО «Вельское» Архангельской области»
	Прием и регистрация заявления о предоставлении  муниципальной услуги  и передача его уполномоченному специалисту по выдаче уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение

	↓

	Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения  ответственным  должностным лицом по предоставлению  муниципальной услуги − 1 день с момента регистрации запроса

	↓

	Исполнение запроса − 43 дня со дня (с момента) окончания анализа тематики запроса

	↓

	Выдача уполномоченным специалистом документа об уведомлении  о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое) помещение − в течение 3 рабочих дней  с момента подписания правового акта  о решении  предоставления (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

	↓

	Выдача  или направление заявителю  уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется  проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или)  иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ                               


Приложение  2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилых

помещении в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения, расположенных на территории

МО «Вельское» Архангельской области»

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10.08.2005 N 502

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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

Приложение  3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилых

помещении в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения, расположенных на территории

МО «Вельское» Архангельской области»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
Главе МО «Вельское»

________________

Заявление

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

от  

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

жилого 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 помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить перевод _______________________помещения в ___________________ помещение

(жилое/нежилое помещение, занимаемого на основании права собственности)

Помещение будет использоваться для размещения в нем ______________________________________

(указать цель использования помещения после перевода помещения например: квартира, офис, магазин непродовольственных или продовольственных товаров, салон и т.д.)

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, учувствовать в расходах совместной эксплуатации и обслуживанию всего строения, соразмерно занимаемой площади.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

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


2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на _____________листах;
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на _____________листах;
4) 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) на ____________листах;
5) 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)


Приложение  4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилых

помещении в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения, расположенных на территории

МО «Вельское» Архангельской области»

Главе МО «Вельское»

________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о приемке законченных работ

по переустройству и (или) перепланировке при переводе жилых 

(нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения

от  

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

жилого 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)

(паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

проживающего (ей, их) по адресу: _________________________________________________________

номер телефона:_________________________________________________________________________

Место нахождения помещения:  
Архангельская область, город Вельск,
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

В соответствии с уведомлением о переводе помещения от «______» ____________________ 20____г.,

выданного_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

выполнены работы по переустройству и (или) перепланировке помещения, занимаемого на основании _____________________________________________________________________________

(права собственности, договора найма, договора аренды)

В связи с завершением работ по переустройству и (или) перепланировке помещения, прошу разрешить его эксплуатацию.

Приложение:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку персональных данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны.
Подпись лица, подавшего заявление:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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