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администрация Сосьвинского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.12.2012  № 1179                                                                         

р.п. Сосьва                        


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории 

Сосьвинского городского округа


          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373           «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением администрации Сосьвинского городского округа от 08.06.2012 № 464 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь ст.ст. 30.1, 45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Сосьвинского городского округа (прилагается).

         2. Настоящее постановление опубликовать в приложении к газете «Сосьвинские вести» - «Муниципальный вестник».

         3. Разместить настоящее постановление в базе РГУ на портале государственных услуг.

4. Постановление администрации Сосьвинского городского округа от 25.03.2011 № 216 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории Сосьвинского городского округа» считать утратившим силу. 

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, связи и строительству Аветисяна К.Б.

Глава администрации 

Сосьвинского городского округа 
      

  
                              А.В. Козяев
	Утвержден

Постановлением администрации Сосьвинского городского округа

от ___________ 20___ г. № ________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ НА ТЕРРИТОРИИ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Сосьвинского городского округа (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Сосьвинского городского округа (далее – муниципальная услуга).
2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их законные представители, действующие на  основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Заявители).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) Отделом архитектуры, градостроительства и землепользования администрации Сосьвинского городского округа (далее – Отдел архитектуры), место нахождения Отдела архитектуры: Свердловская область, Серовский район,                    р.п. Сосьва, ул. Толмачева. 45, кабинет № 15, электронный адрес: sosva_arhit@mail.ru.

График работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги: понедельник – четверг 08.00 – 17.15, пятница 08.00 – 16.00, перерыв с 12.00 – 13.00;

суббота, воскресенье – выходной день;

справочные телефоны Отдела архитектуры: (34385) 4-48-81.

2) путем официального опубликования данного Административного регламента;

3) при обращении по телефону, личном обращении – в виде устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию;

4) на официальном сайте администрации Сосьвинского городского округа, в сети Интернет – http://www.sosvaokrug.ru/;
5) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

6) при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи по почтовому адресу, указанному в обращении;

7) в электронной форме получатель услуги может направить обращение о предоставлении информации об услуге с использованием возможностей электронной приемной официального сайта администрации Сосьвинского городского округа в сети Интернет http://www.sosvaokrug.ru/, либо по электронному адресу: sosva_arhit@mail.ru.

Обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителем по их запросу (по письменному запросу – в письменном виде, не позднее 30 дней с момента поступления запроса).

3.2. Информация о графике (режиме) работы Отдела архитектуры:

1) сообщается по телефонам для справок;

2) размещается при входе в помещение;

3) публикуется на Интернет-сайте Администрации Сосьвинского городского округа.

3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону), письменной или электронной форме.


При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся.

3.4. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) комплектности (достаточности) предоставленных документов;

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган (организация) и его (ее) местонахождение);

5) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

6) иным вопросам.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


Если специалист не может дать самостоятельно дать ответ, или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

1) изложить обращение в письменной форме;

2) назначить другое время для консультаций;

3) дать ответ в течение 2 (двух) рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем; 
4) перенаправить обращение заявителя к другому специалисту, компетентному в соответствующем вопросе.


По письменному обращению предоставляется письменный ответ. Ответ направляется в соответствии со способом, указанном в обращении.


При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом: «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Сосьвинского городского округа».
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Сосьвинского городского округа (далее – администрация).

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, осуществляется должностными лицами Отдела архитектуры.
6. Результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является одно из следующих решений:

1) решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) в случае, когда не требуется проведение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ;

2) решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) в случае, когда требуется проведение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ;

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

7. Срок предоставления муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в течение 45 дней с момента поступления в Отдел архитектуры пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.


7.1. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, осуществляется на основании следующих нормативных правовых актов:

1) Гражданский кодекс Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

9) Устав Сосьвинского городского округа, утвержденный Решением Серовской районной Думы от 18.05.2005 № 71;

10) Положение об администрации Сосьвинского городского округа, утвержденное решением Думы Сосьвинского городского округа от 08 октября 2009 года № 250.
8. В целях настоящего административного регламента под заявителем понимается собственник соответствующего жилого помещения (уполномоченное собственником лицо), обратившийся за предоставлением муниципальной услуги.
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: ст. ст. 14, 22 - 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

10. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление о переводе помещения (приложение № 1 к настоящему 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);

6) письменное согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме (если реконструкция помещений невозможна без присоединения к ним части общего имущества либо уменьшения размера общего имущества  в многоквартирном доме, а также в случае, если в результате реконструкции будет иметь место устройство входного проема (проема) в ограждающих несущих и ненесущих конструкциях данного дома).

11. Документы, указанные в пункте 10 настоящего Регламента, могут быть представлены заявителем в форме электронных документов.

12. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 10 настоящего Регламента, в форме электронных документов, документы могут быть представлены заявителем с использованием:

1) адреса электронной почты Отдела архитектуры, указанного в пункте 3 настоящего Регламента;

2) единого портала государственных и муниципальных услуг.

13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление документов (какого-либо из документов), указанных в пункте 10 настоящего Регламента;

2) представление документов, указанных в пункте 10 настоящего Регламента, в ненадлежащий орган;

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

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

13.1. Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством и настоящим административным регламентом.

13.2. Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) (приложение № 2 к настоящему Регламенту) и решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) выдаются или направляются заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

13.3. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, какие действия должны быть совершены заявителем для предоставления ему муниципальной услуги (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

14. Плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

15. Срок ожидания заявителем в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, не должен превышать 30 минут.

15.1. Срок ожидания заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, не должен превышать 30 минут.

16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления обращения.

17. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) услуга предоставляется в помещении администрации Сосьвинского городского округа, соответствующем санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;


2) в помещении, в котором предоставляется услуга, должен быть размещен информационный стенд, содержащий необходимую информацию по условиям предоставления услуги, график работы специалистов, образцы документов, заполняемых заявителем;


3) для ожидания приема отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
18. Рабочее место специалиста Отдела архитектуры, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано необходимой мебелью, телефоном, оргтехникой (персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим устройством).


19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

5) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
20. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и представленных документов;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) подготовка и выдача (направление) заявителю решения о переводе (об отказе в переводе) помещения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения.

21. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
22. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отдел архитектуры.

1) Специалист Отдела архитектуры устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия и проверяет наличие необходимых документов и правильность оформления документов.

2) При установлении факта отсутствия необходимых документов и (или) неправильного их оформления специалист Отдела архитектуры уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3) В случае согласия заявителя устранить препятствия для предоставления муниципальной услуги специалист Отдела архитектуры возвращает представленные документы заявителю.

4) В случае несогласия заявителя устранить препятствия для предоставления муниципальной услуги специалист Отдела архитектуры обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению муниципальной услуги.

5) Поступившее заявление регистрируется в день его поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов.

6) Заявителю (в случае непосредственного обращения заявителя в отдел архитектуры по вопросу предоставления муниципальной услуги) выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. Расписка возвращается в Отдел архитектуры при принятии решения о переводе помещения.

7) Срок ожидания заявителем в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, получении результата предоставления муниципальной услуги, получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

23. Рассмотрение заявления и предоставленных документов.

1) Зарегистрированное заявление с пакетом представленных документов в течение одного рабочего дня направляется на рассмотрение заведующему Отделом архитектуры, градостроительства и землепользования администрации Сосьвинского городского округа (далее – заведующий Отделом архитектуры).

2) Заведующий Отделом архитектуры, в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления с пакетом представленных документов определяет специалиста Отдела архитектуры - исполнителя для подготовки проекта постановления администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое).

3) Специалист Отдела архитектуры - исполнитель проводит проверку наличия полного пакета документов, соответствия условий перевода помещения требованиям законодательства.

24. Подготовка и выдача документов.
1) Специалист Отдела архитектуры - исполнитель на основании результатов проведенной проверки осуществляет подготовку проекта постановления администрации о переводе (об отказе в переводе) помещения и проекта уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

2) Проект постановления администрации о переводе (об отказе в переводе) помещения визируется заведующим Отделом архитектуры, заведующим Отделом правовой, кадровой работы администрации Сосьвинского городского округа, заместителем главы администрации Сосьвинского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, связи и строительству, председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом  Сосьвинского городского округа.

3) После принятия постановления администрации о переводе (об отказе в переводе) помещения указанное постановление передается в порядке делопроизводства в Отдел архитектуры.

4) В течение трех рабочих дней после принятия постановления администрации о переводе (об отказе в переводе) помещения специалист Отдела архитектуры выдает заявителю (направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении) уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений, с приложением копии постановления администрации о переводе (об отказе в переводе) помещения.

5) Одновременно с направлением уведомления специалист Отдела архитектуры информирует о принятии решения о переводе (об отказе в переводе) помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

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

7) Выдача или направление заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.

8) Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, подготовка которого осуществляется Отделом архитектуры. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

9) Отдел архитектуры направляет один экземпляр акта приемочной комиссии в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

25. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей            при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом (далее – текущий контроль), осуществляется заведующим Отделом архитектуры.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами (должностными лицами) Отдела архитектуры положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.

26. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом архитектуры.
27. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы Отдела архитектуры) либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

28. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

29. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

30. Специалисты (должностные лица) Отдела архитектуры несут дисциплинарную, административную и иную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом.

31. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и (или) Свердловской области, положений настоящего административного регламента, специалистов (должностных лиц), администрация в течение 15 дней со дня принятия таких мер сообщает в письменной форме лицу, права, свободы и (или) законные интересы которого нарушены, и от которого поступило обращение о нарушении его прав, свобод и (или) законных интересов.

32. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего административного регламента граждане, их объединения и организации вправе обращаться к заведующему Отделом архитектуры, главе администрации по вопросам, касающимся исполнения специалистами (должностными лицами) Отдела архитектуры положений административного регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений административного регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА И ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ

33. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом, а также должностных лиц, муниципальных служащих (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

34. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом, а также должностных лиц, муниципальных служащих, принимаемые и осуществляемые (допускаемое) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, которыми, по мнению заинтересованных лиц, нарушаются их права, свободы и (или) законные интересы.

35. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование:

1) должностных лиц Отдела архитектуры – заведующему Отделом архитектуры, главе администрации;

2) заведующего Отделом архитектуры, иных должностных лиц Отдела архитектуры – главе администрации.

36. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление соответствующей жалобы должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы.

37. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить ее в письменной форме либо в форме электронного документа.

38. Подача жалобы допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение (заведующего Отделом архитектуры, главы администрации). График личного приема должностных лиц устанавливается Регламентом работы администрации Сосьвинского городского округа. Информация о месте личного приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

39. Письменная жалоба, принятая в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

40. Письменная жалоба или жалоба в форме электронного документа подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

41. Заинтересованное лицо, подавшее жалобу, имеет право представлять дополнительную информацию, документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (в том числе в электронной форме),   истребовать и получать информацию, документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (в том числе в электронной форме),                                    а также осуществлять иные права, предусмотренные Федеральным законом                       «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

42. В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
43. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является:

1) признание требований, содержащихся в жалобе, обоснованными и принятие (совершение) по результатам рассмотрения жалобы соответствующих решений (действий), направленных на устранение нарушений прав, свобод и (или) законных интересов заинтересованных лиц;

2) признание требований, содержащихся в жалобе, необоснованными и принятие решения об отказе в удовлетворении жалобы;

3) принятие (совершение) иных решений (действий), предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» при рассмотрении обращений.

44. Заинтересованные лица имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, в суд. Сроки и порядок такого обжалования установлены законодательством Российской Федерации. 

	Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Сосьвинского городского округа


                                                             В администрацию 

Сосьвинского городского округа

                                 (заявление подается через уполномоченный орган – 

отдел архитектуры, градостроительства и землепользования)
З А Я В Л Е Н И Е

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

от ______________________________________________________________________________________________

(указать название организации, местонахождение, реквизиты; фамилию, имя, отчество физического лица,

________________________________________________________________________________________________

реквизиты документа, удостоверяющего личность, место жительства, номер телефона)
Место нахождения жилого помещения: __________________________________________________________________

                                                                                                                  (указать полный адрес: субъект Российской Федерации, 
________________________________________________________________________________________________

наименование населенного пункта, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж, общая площадь помещения)

Вид права на помещение: ___________________________________________________________________________________________________

Прошу разрешить ____________________________________________________________________________

                                          (перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение - нужное указать,
___________________________________________________________________________________________________

целевое назначение помещения, инженерное обеспечение объекта)
К настоящему заявлению прилагаю следующие документы:

1) ________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________

5) ________________________________________________________________

6) ________________________________________________________________

«___» ____________ 20__ г.           _________________       _______​________________





                 (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи заявителя)                                                                                                                              

	Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Сосьвинского городского округа


Кому: _______________________________________

                    (фамилия, имя, отчество - для граждан,
_________________________________________

полное наименование - для юридических лиц)

Куда: _______________________________________

                     (почтовый индекс и адрес заявителя -

____________________________________________

в соответствии с заявлением о переводе)

У В Е Д О М Л Е Н И Е

о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения 

в нежилое (жилое) помещение

На основания постановления администрации Сосьвинского городского округа от _______ 20___ № ______ уведомляю Вас о нижеследующем.

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

(наименование городского или сельского поселения, наименование улицы, переулка и т.д.)

дом ________, корпус ________, кв. __________ из жилого (нежилого) в  нежилое (жилое) для использования помещения в качестве ___________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(вид использования помещения - в соответствии с заявлением о переводе)

администрация Сосьвинского городского округа решила:

Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

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)

Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________.                                         

(основание (я), предусмотренное (ые) статьей 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

Приложение: копия постановления администрации Сосьвинского городского округа от «____» ________ 20___ № _________.

_____________________________
_________
_________________________

(должность лица,                       
 (подпись)                    (расшифровка подписи)                                
подписавшего уведомление)                          
«___» ________ 20 __ г.

м.п.
	Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Сосьвинского городского округа


БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

Поступление в отдел архитектуры заявления

о предоставлении муниципальной услуги

с необходимым пакетом документов



                                                      Специалист устанавливает предмет обращения
                                                                и проверяет наличие всех документов 


                                                            Все документы в наличии и
                                 Нет                                соответствуют требованиям                         Да

           
                                           

               Специалист уведомляет заявителя                                    Специалист регистрирует

                        о наличии препятствий для                                   заявление с пакетом документов

                 предоставления муниципальной                                                     

                 услуги и предлагает принять меры
                             по их устранению
                                                                                                            Направляется на рассмотрение
                                                                                                                    заведующий отделом 

                                                                                                                          архитектуры
                                                                                           


               Специалист готовит мотивированный                                                                                          45 дней                                                                                                                                                                                                                                                                                
                 отказ в переводе жилого (нежилого)
                     помещения в нежилое (жилое) 
                    помещение с указанием причин                                        заведующий отделом

                                                                                                                         архитектуры 
                                                                                                         рассматривает пакет документов
                                                                                                            и передает их специалисту 
                                                                                                               для подготовки проекта  
                                                                                                              постановления о переводе 
                                                                                                           жилого (нежилого) помещения 

                                                                                                           в нежилое (жилое) помещение 

                                                                                                                                                                                                                                                                             
                                                         

                                                       Специалист готовит проект постановления администрации
                                                            о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое
                                                                                        (жилое) помещение
                                                                

                                                     Специалист выдает заявителю постановление администрации                                                       

                                                        и уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения 
                                                                      в нежилое (жилое) помещение, либо отказ
                                                                                                    
                                                                                             

                                                          Выполнение заявителем работ по переустройству, и (или)

                                                                             перепланировке, и (или) иных работ

                                                               

                                                           Заявитель обращается в отдел архитектуры для 

                                                           составления акта приемочной комиссии


                                                        Акт приемочной комиссии в орган (организацию) по учету

                                                                     объектов недвижимого имущества (БТИ)
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