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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 20.12. 2012 г. № 1543
г. Верхотурье  

Об утверждении  Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в  переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.11.2012 N 1327 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг", руководствуясь ст. 26  Устава  городского округа Верхотурский,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение ", (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Верхотурская неделя» и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.
3. Постановление главы Администрации городского округа Верхотурский от 29.11.2010г. № 1609 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» считать утратившим силу.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника  отдела архитектуры и градостроительства Администрации  городского округа Верхотурский Литовских Л.Ю.
Глава Администрации

городского округа Верхотурский

                                         С.И. Лобусов

                                                 Приложение

к постановлению Администрации

городского округа Верхотурский
от ____________ 2012 г. N _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
" ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ

ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Регламента.

1.1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010           N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.12.2012г. № 1327           «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителем муниципальной услуги выступает физическое, юридическое или уполномоченное им лицо, в соответствии с доверенностью, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории городского округа Верхотурский.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Основными требованиями к информированию Заявителя являются: 

1. достоверность предоставляемой информации;

2. четкость в изложении информации;

3. полнота информирования;

4. наглядность форм предоставляемой информации;

5. удобство и доступность получения информации;

6. оперативность предоставления информации.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Местонахождение: г. Верхотурье, ул. Советская, 8. 

Почтовый адрес: 624380, Свердловская обл., г. Верхотурье, ул.Советская, 4. 
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.30 до 17.30, в пятницу с 8.30 до 16.30, обед с 12.00 до 13.00.

1.3.3. Справочные телефоны исполнителей муниципальной услуги:  

- начальник отдела архитектуры и градостроительства - тел. 2-27-01;

- специалисты отдела архитектуры и градостроительства -  тел.  2-27-01.

1.3.4. Электронный адрес: adm-verchotury@mail.ru  

  Адрес официального сайта Администрации городского округа Верхотурский в сети "Интернет": www.adm-verhotury.ru.

1.3.5. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

 1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (далее Отдел): на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

 Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

1. о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2. о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

3. о времени приема заявлений и  сроке предоставления услуги;

   4.о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
 2) при обращении  в Отдел путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты. Информация предоставляется по письменному запросу в течение 30 дней, по устному обращению - непосредственно в момент обращения. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист Отдела, в чьи  должностные обязанности входит исполнение данной функции,  подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок;

3) на официальном  Интернет – сайте Администрации городского округа Верхотурский www.adm-verhotury.ru.

4) при обращении по электронной почте в Отдел, либо в Администрацию городского округа Верхотурский – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя;
1.3.6. Порядок,  форма и место размещения информации по предоставлению муниципальной услуги: 

 Полный текст административного регламента размещается:

 1) на стенде в помещении Отдела;

 2) на официальном сайте Администрации городского округа Верхотурский в сети "Интернет" www.adm-verhotury.ru.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:
 «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (далее - Отдел) 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

1) 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;

2) акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
 Не позднее чем через сорок пять дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6) Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. N 70 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

9) Устав городского округа Верхотурский, утвержденный Решением Уездного Совета МО Верхотурский уезд от 23.07.2005 N 33;

10) Положение об отделе архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский.

2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов: 

Для принятия документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение Заявителю необходимо подать заявление (Приложение N 1 к Регламенту) на имя главы Администрации городского округа Верхотурский.

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

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

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

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

4) подготовленный и оформленный в установленном градостроительным законодательством 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).

5) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Документы, указанные в подпунктах 2, 6 настоящего пункта запрашиваются Отделом в государственных органах и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не предоставил, указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес Администрации городского округа Верхотурский  adm-verchotury@mail.ru . 

2.7. Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов.

Должностные лица не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, нет.

2.9.  Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление документов согласно п. 2.6. настоящего Регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных статьями 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

  Для предоставления муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы   в государственные органы и подведомственные государственным органам организации, в распоряжении которых находятся необходимые документы, если заявитель не предоставил, указанные документы самостоятельно.

2.11. Порядок и размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок и размер и основания взимания  платы, за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением и   получением результата муниципальной услуги составляет не более 20 минут. 
2.14. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде:  

Максимальный срок регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение производится в течение одного рабочего дня.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуг:

1) услуга предоставляется в помещении Отдела, которое оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, средствами пожаротушения и располагается с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

2) на территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей;

3) в приемной (коридоре) Отдела, на стене, размещается указатель расположения отделов, у кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема;

4) места ожидания оборудуются стульями;

5) места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом с образцами заполнения заявления и перечнем документов, столами и стульями;

6) рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение условий ожидания приема;

4) отсутствие избыточных административных действий;

5) обоснованность отказов в приеме документов и предоставления муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги:

Электронные и бумажные копии документов должны иметь точное воспроизведение оригинала и иметь четкое изображение и текст.  

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги: 

1) прием заявления и представленных документов;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3)  подготовка межведомственных запросов; 

4) подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (приложение N 2) к Регламенту;

3.2. Описание административных процедур:

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение начинается с поступления заявления (приложение N 1) с приложением документов, указанных в п. 2.6. Регламента.

1) Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется Специалистом  Отдела, который устанавливает предмет обращения, личность Заявителя, его полномочия и наличие всех необходимых документов согласно п. 2.6 Регламента. При установлении факта отсутствия необходимых документов Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия, возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия, обращает его внимание на тот факт, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

2) Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции и направляются на рассмотрение главе Администрации городского округа Верхотурский. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

3) рассмотренное заявление с резолюцией главы Администрации и приложенными документами в течение одного рабочего дня передается Специалисту Отдела;

5) Специалист осуществляет проверку соответствия документов и правильности их оформления.

В случае выявления несоответствий в представленных документах, Специалист в течение 2-х рабочих дней направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах и возвращает заявление с прилагаемыми документами заказным почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

В случае правильности оформления представленных документов, Специалист направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги на рассмотрение Комиссии для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней;

6) По результатам рассмотрения Комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором отражается решение о технической возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения с обоснованием причины отказа. Максимальный срок совершения действия - 2 рабочих дня.

Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки проекта постановления Администрации городского округа о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

3.2.2. Подготовка постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения:

1) после принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения, Специалист готовит проект постановления Администрации городского округа Верхотурский о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

Постановление об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст. 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. Постановление об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого постановления и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке;

2) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации городского округа Верхотурский о переводе помещения или об отказе в переводе помещения Специалист Отдела выдает лично Заявителю или направляет по почтовому, либо электронному  адресу, указанному в заявлении, уведомление по форме и содержанию, установленными Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502. Одновременно с выдачей или направлением данного документа, Специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 10 минут;

3) 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;

4) 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. 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;

5) завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, который готовит Отдел в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Специалист Отдела направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом осуществляется должностным лицом - начальником Отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений административного регламента.

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

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, создаваемой по распоряжению Администрации городского округа Верхотурский и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 1 раз в год) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя).

4.4. Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

4.5. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Администрации городского округа Верхотурский.

4.6. Ежегодно в срок до 1 февраля Отдел предоставляет главе Администрации  городского округа Верхотурский итоги мониторинга применения данного Регламента за прошедший год, с предложениями о внесении в него изменений при необходимости.

4.7. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

4.8. Ответственность Специалистов и должностного лица - начальника Отдела закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты несут персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность заполнения документов;

- соблюдение сроков рассмотрения.

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации". 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в течение 30 календарных дней.

5.1.2. Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию городского округа Верхотурский заявителем лично или направлена почтой на адрес: г. Верхотурье,                          ул. Советская, 4, по электронной почте на адрес: adm-verchotury@mail.ru.  
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
5.3.1. Ответ на жалобу не дается в случаях

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.3.2. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставления ответа по существу жалобы.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменная жалоба заявителя.

5.4.2.Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказа 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) отказа 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) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4.3. Жалобы в письменной форме можно направить:

1) по почте на адрес: 624380, г. Верхотурье, ул. Советская, 4

                                    624380, г. Верхотурье, ул. Советская, 8

2) по электронной почте на электронный адрес: adm-verchotury@mail.ru.  
3) передать лично в Отдел или Администрацию городского округа Верхотурский. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

5.4.4.  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, 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. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

 Заявитель имеет право на основании письменного запроса на получение информации и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

5.6.1. Жалоба (претензия) может быть направлена на имя начальника  Отдела  Администрации городского округа Верхотурский.

5.6.2. В случае если заявитель не удовлетворен  ответом начальника Отдела, он в праве обратиться с жалобой (претензия) на имя главы Администрации городского округа Верхотурский.

 5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
5.7.1. Письменная 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 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.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции  обжалования.
5.8.1. 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.

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

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

5.83. Заявитель вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача решений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"

Форма бланка  заявления

на предоставление муниципальной услуги 

                                                                                                                       Главе Администрации
                                                                                                                       городского округа Верхотурский
             ___________________________



 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу перевести принадлежащее мне на праве собственности жилое (нежилое)  помещение, расположенное по адресу: Свердловская область, Верхотурский район, город Верхотурье, улица ___________________________, в нежилое (жилое) помещение для использования под ________________________________________

______________________________________________________________________________________.
О себе заявляю следующее:

Заявитель:______________________________________________________________________________

                                                    Ф.   И.   О.

Место жительства (по данным регистрационного учета)_______________________________________
Контактный телефон:________________________________________________________________________________   

Приложения:

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

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

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

4) подготовленный и оформленный в установленном Градостроительным законодательством 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);

5) доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения, в случае предоставления заявления представителем по доверенности;

        
6) копия паспорта собственника помещения – физического лица, свидетельство о государственной регистрации юридического лица.

Дата ___________________                               Подпись _________________________________

Приложение № 2
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача решений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"

Блок -схема
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Направление Заявителю уведомления о переводе помещения





Срок исполнения: 


3 дня





Срок исполнения: 


3 дня





Принятие постановления администрации городского округа об отказе в переводе помещения





Принятие постановления администрации городского округа о переводе помещения при условии его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ








Принятие постановления администрации городского округа о переводе помещения без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ





Срок исполнения 10 дней





Согласование проекта постановления





Подготовка проекта постановления администрации  городского округа Верхотурский об отказе в переводе помещения





Подготовка проекта постановления о переводе помещения без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ





Подготовка проекта постановления о переводе помещения в случае проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 





Срок исполнения 2 дня





Срок исполнение 2 дня








Составление Протокола заседания Комиссии





Принятие решения об отказе в переводе помещения





Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 





Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ





Рассмотрение заявления и представленных документов Комиссией 





Направление Заявителю письма о необходимости устранения выявленных несоответствий в представленных документах, возврат пакета документов





Направление документов в Комиссию





Рассмотрение представленных документов специалистом





Регистрация заявления о переводе помещения и приложенных документов





Прием заявления на имя главы администрации городского округа Верхотурский о переводе помещения





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении





Направление Заявителю уведомления о переводе помещения с указанием перечня необходимых работ





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении





Направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения





Выполнение Заявителем работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ





Составление акта приемочной комиссии





Срок  исполнение:


 не более 45 дней





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








