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АДМИНИСТРАЦИЯ ДОВОЛЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ДОВОЛЕНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.012024                                                                                                     №15

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставления муниципальной услуги

по признанию помещения жилым помещением,

жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания»

Руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания».

2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Доволенский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Доволенского сельсовета.






3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой 

Глава Доволенского сельсовета     

Доволенского района Новосибирской области                       Т.А. Амбурцева

 

 

                 

Приложение №1 к постановлению

         администрации Доволенского 

сельсовета  от31.01.2024 №15

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания

 

 

1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области (далее - администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами - получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают граждане - собственники помещений или наниматели.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Местонахождение:

почтовый адрес администрации: 632450, Новосибирская область, Доволенский район, с. Довольное ул. Кирова дом 27

справочный телефон: 8(383) 54-20-475.

1.3.2. Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 08.00 до 17.00;

- перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

- выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.3. Адрес официального интернет-сайта администрации: https://admdovolnoe.nso.ru/ адрес электронной почты: dvl-sovet@yandex.ru
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации, обновляется по мере ее изменения.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляетсяаАдминистрацией:

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте администрации в сети Интернет, электронного информирования;

- с использованием средств телефонной, почтовой связи.

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме почтой;

- посредством электронной почты.

Информирование проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которое поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя, и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию в письменной форме.

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения. Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

С 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- признание в установленном порядке жилых помещений соответствующими требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и пригодности их для проживания;

- признание необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

- признание в установленном порядке жилых помещений не соответствующими требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и непригодности их для проживания;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня обращения за муниципальной услугой.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 5 дней с момента их подготовки.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 1993 г., № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, "Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-71);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", 08.10.2003, № 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168);

- исключен (в редакции от 02.08.2023 № 43);

- Уставом Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области;

2.6. Для рассмотрения вопроса о пригодности (непригодности) жилого помещения для проживания и признания многоквартирного дома аварийным заявитель представляет в комиссию по месту нахождения жилого помещения следующие документы:

1) заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

2) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

3) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения;

4) заключение специализированной организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям;

5) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя:

а) Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием Федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (ЕПГУwww.gosuslugi.ru.)" (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (РПГУ https://www.gosuslugi.ru/r/Novosibirsk ) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

б) Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи)

Заявитель вправе представить в комиссию документы и информацию по своей инициативе.

2.7. Комиссия на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает в том числе в электронной форме:

а) сведения из Единого государственного реестра недвижимости;

б) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план;

в) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов признано необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям.

Комиссия вправе запрашивать эти документы в органах государственного надзора (контроля).

2.7.1. Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

4) представления документов и 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 следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной  уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

- невозможность установления содержания представленных документов;

- представленные документы исполнены карандашом.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- об отсутствии оснований для признания жилого помещения непригодным для проживания;

- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- для получения данной услуги не требуется получение иных услуг.

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - один день с момента обращения заявителя (при личном обращении), один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);

- запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.16.1. В Администрации прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:

- соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;

- оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды;

- соответствие требованиям по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включающими:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16.2. Требования к местам для ожидания:

- места для ожидания оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;

- места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;

- в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:

- информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;

- информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения;

- информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

2.16.4. Требования к местам приема заявителей:

- прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя;

- специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками;

- рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.

2.16.5. Требования к территории, прилегающей к зданию администрации:

- территория, прилегающая к зданию администрации, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки автотранспортных средств, управляемых инвалидами 1, 2 групп, а также инвалидами 3 группы в порядке, установленном Правительством РФ, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов и другие маломобильные группы населения.

2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги:

- выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- доля заявителей, подавших заявления, документы, а также поставленных на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2 настоящего регламента, обратившихся за получением муниципальной услуги;

- полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на интернет-ресурсе Администрации;

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания Администрации;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе парковки для транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством РФ, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов и другие маломобильные группы населения;

 

3. 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. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур:

- прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных документов на предоставление муниципальной услуги;

- принятие заключения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

3.2. Специалистом самостоятельно истребуются по каналам межведомственного взаимодействия:

- технический паспорт жилого помещения (для муниципальных жилых помещений);

- правоустанавливающий документ на жилое помещение (для муниципальных жилых помещений).

3.3. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

3.3.2. Специалист администрации, ответственный за прием и оформление документов (далее по тексту - специалист, ответственный за прием и оформление документов):

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

1. Документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2. Фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

3. В документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4. Пакет представленных документов полностью укомплектован.

3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, ответственный за прием и оформление документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.4. Специалист, ответственный за прием и оформление документов, сверяет подлинники и копии документов, представленные заявителем.

3.3.5. При организации ведения электронного документооборота вносится запись в систему регистрации входящей корреспонденции.

3.3.6. Специалист, ответственный за прием и оформление документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах и передает один экземпляр расписки заявителю, второй экземпляр прикладывается к пакету представленных заявителем документов.

В расписке указывается:

- дата представления документов;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы о предоставлении муниципальной услуги;

- подпись специалиста, ответственного за прием и оформление документов.

3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги.

Суммарная длительность административной процедуры - 30 минут.

3.4. Рассмотрение представленных документов на предоставление муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных для признания помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, является их поступление специалисту, ответственному за прием и оформление документов.

3.4.2. Вопрос о возможности признания помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания выносится на рассмотрение комиссии, наделенной соответствующими полномочиями и сформированной постановлением администрации Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области (далее по тексту - комиссия), не позднее чем через 30 дней со дня приема представленных документов.

3.4.3. В случае необходимости, члены комиссии выезжают на объект для осмотра помещения. Общий срок предварительного ознакомления членов комиссии с представленными документами не должен превышать тридцати дней. В случае отказа члена комиссии от предварительного ознакомления с представленными документами, вопрос выносится на рассмотрение комиссии без предварительного ознакомления члена комиссии с документами.

3.4.4. Комиссия рассматривает представленные документы и принимает решение о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания.

В случае принятия решения о непризнании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, комиссия указывает основания, по которым признание не может быть осуществлено.

Решение комиссии оформляется в виде заключения.

3.5. Принятие решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания:

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания является поступление заявления собственника (нанимателя) и прилагаемых к нему обосновывающих документов.

3.5.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов комиссией и обследование помещения.

3.5.3. Специалистом, ответственным за прием и оформление документов, готовится проект постановления Администрации о принятии решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания.

3.5.4. На основании постановления Администрации, специалистом, ответственным за прием и оформление документов, готовится уведомление собственника о принятом решении по форме, установленной Правительством Российской Федерации (далее по тексту - уведомление). Уведомление подписывается председателем комиссии и в течение 5 дней со дня принятия указанного решения выдается либо направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении. Информационные письма подписываются председателем комиссии.

Суммарная длительность административной процедуры - 30 дней.

3.6. Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется.

 

4. Формы контроля за исполнением регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании распоряжения администрации Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области.

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников Администрации в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

 

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих подается главе.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новосибирской области.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг".

5.5. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг

 

 

Приложение

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги по признанию помещения жилым

помещением, жилого помещения пригодным

(непригодным) для проживания

 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для │

│ предоставления муниципальной услуги │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

\/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Проверка сведений, представленных заявителем │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

\/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

┌──────────────────────────┼────────────────────────────┐

\/ \/ \/

┌────────────────────┐┌───────────────────────────────────┐┌──────────────┐

│ Выдача заключения ││ Выдача заключения комиссии о ││ Отказ в │

│комиссии о признании││ необходимости и возможности ││предоставлении│

│ помещения жилым ││ проведения капитального ремонта, ││муниципальной │

│ помещением, жилого ││ реконструкции или перепланировки ││ услуги │

│помещения пригодным ││ (при необходимости - с ││ │

│ (непригодным) для ││технико-экономическим обоснованием)││ │

│ проживания ││ с целью приведения утраченных в ││ │

│ ││процессе эксплуатации характеристик││ │

│ ││ жилого помещения в соответствие с ││ │

│ ││установленными требованиями и после││ │

│ ││ их завершения - о продолжении ││ │

│ ││ процедуры оценки ││ │

АДМИНИСТРАЦИЯ ДОВОЛЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ДОВОЛЕНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.012024                                                                                                     №14

 

Об утверждении административногорегламента 

предоставления муниципальнойуслуги 

«Принятие документов, а такжевыдача решений

о переводе или об отказев переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещенияв жилое помещение

на территорииДоволенского сельсовета»

 

Руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказев переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Доволенского сельсовета» ,  согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Доволенский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Доволенского сельсовета.






3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой 

Глава Доволенского сельсовета     

Доволенского района Новосибирской области                       Т.А. Амбурцева

 

 

                 

Приложение №1 к постановлению

         администрации Доволенского 

сельсовета  от14.01.2024 №14

 

 

 

 

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 на территории  Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области»

 

1.Общие положения

 

              1.1. Настоящий административный регламент исполнения муниципальной услуги  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления (далее - административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»   (далее  – муниципальная услуга)

 

              1.2. Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего предоставление муниципальной услуги: администрация Доволенского сельсовета Доволенского сельсовета Доволенского района Новосибирской области (далее-администрация Доволенского сельсовета)

1.3. Административный   регламент  разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г. №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" (вместе с "Правилами разработки и утверждения  административных   регламентов  исполнения государственных функций", "Правилами разработки и утверждения  административных   регламентов  предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы проектов  административных   регламентов  предоставления государственных услуг")», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ, Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

 
1.4. Круг заявителей – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства или организации

 
1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.5.1. Распространение информации о муниципальной услуге и обслуживании осуществляется:

- лично, по месту предоставления муниципальной услуги (администрация Доволенского сельсовета): с8-00 до 17-00 устное консультирование (не более 20 минут) по любым вопросам получения услуги и предоставление общей письменной информации;

- по телефону:8 (383) 54-20-195 с 8-00 до 17-00 устное консультирование (не более 10 минут) по любым вопросам получения услуги, не требующим точной передачи большого количества информации;

- по факсу: 8(383) 54-20-197    с 8-00 до 17-00 прием любых письменных запросов, с 8-00 до 17-00 передача письменных документов по запросу (не более 3 страниц), имеются готовые к отправке факсом информационные листы о составе необходимых документов, схема проезда и форма заявления;

- по электронной почте  dvl-sovet@yandex.ru: круглосуточно прием любых письменных запросов в общераспространенных форматах текста (простой текст, прикрепленный файл DOC, RTF, PDF), с 9-00 до 17-00 передача письменных документов (не более 300 килобайт) в формате простого текста или прикрепленного файла DOC, RTF, PDF). Имеются готовые к отправке файлы настоящего регламента, формы заявления,

- на Российском портале государственных услуг (далее РПГУ), https://lk.gosuslugi.ru, на сайте администрации Доволенского сельсовета (https://admdovolnoe.nso.ru/);

- публикации в средствах массовой информации - газета «Доволенский вестник».

               1.5.2. Места предоставления муниципальной услуги (указываются сведения об органах, уполномоченных на предоставление услуги):

 

Наименование органа:

Почтовый адрес:

администрация Доволенского  сельсовета

Доволенского района Новосибирской области

632450, Новосибирская область, Доволенский район,

село Довольное,

улица Кирова, 27

Телефон руководителя:

8(383)54-20-196

Телефоны специалистов:

8(383)54-20-195

Адрес электронной почты:

Dvl-sovet@yandex.ru

Адрес информационного Интернет-портала:

График работы:

 

 

https://admdovolnoe.nso.ru/ 

с 8-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00. выходные дни: суббота, воскресенье

       Сведения размещаются в форме информации и подлежат обновлению в случаях изменения действующего законодательства.

     При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты администрации Доволенского сельсовета подробно информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В любое время с момента приема заявления о  переводе   жилых  ( нежилых )  помещений   в   нежилые  ( жилые )  помещения  (далее заявление о  переводе ) заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются (называются специалисту) дата, фамилия, имя, отчество заявителя, местонахождения  помещения . Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится представленный им пакет документов.

 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1.Наименование муниципальной услуги:Перевод   жилого   помещения   в   нежилое помещение и (или)   нежилого   помещения  в  жилое   помещение 

 
2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Доволенского  сельсовета Доволенского района Новосибирской области; 27д. Кирова ул. с. Довольное, Доволенский район, Новосибирская область

 
2.3.Конечным результатом исполнения услуги является:

           - выдача уведомления о  переводе  (об отказе в  переводе )  жилого  ( нежилого )  помещения   в   нежилое  ( жилое )  помещение  (далее уведомление о  переводе  (об отказе в  переводе );

     -выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки  жилого  ( нежилого )  помещения , и (или) иных работ в переводимом  помещении , в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого  помещения  в качестве  жилого  или  нежилого   помещения  (далее акт приемочной комиссии);

         - перевод   жилых  ( нежилых )  помещений   в   нежилые  ( жилые )  помещения  (далее решение о  переводе ) реализуется по заявлению собственника соответствующего  помещения  или уполномоченного им лица (далее заявитель)

 

3.Сроки предоставления услуги.

  3.1. Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов о  переводе  не должен превышать сорок пять календарных дней.

Срок рассмотрения поступившего заявления и документов о  переводе  исчисляется со дня предоставления документов и до принятия решения о  переводе .

3.2. Максимальный срок приема заявления и документов о  переводе  составляет 30 минут.

  3.3. Заявление о  переводе  подлежит обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления в администрацию заявления и документов о  переводе .

3.4. Проверка специалистом представленных заявителем документов и направление заявления о  переводе  и иных документов осуществляется в течение трех календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.

3.5. Срок рассмотрения комиссией по  переводу   жилых   помещений   в   нежилые  и  нежилых   помещений  в  жилые  проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого  помещения  на соответствие требованиям законодательства, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого  помещения  в качестве  жилого  или  нежилого   помещения , составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления о  переводе  и иных документов в комиссию.

3.6. Передача заключения о рассмотрении проекта переустройства и перепланировки переводимого  помещения  в комиссию специалисту администрации для подготовки проекта решения о  переводе  (об отказе в  переводе ) и уведомления о  переводе  (об отказе в  переводе ) осуществляется в течение десяти календарных дней.

3.7. Подготовка проекта решения о  переводе  (об отказе в  переводе ) в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого  помещения  в качестве  жилого , или  нежилого   помещения , осуществляется в течение пяти календарных дней с момента получения заключения специалистом администрации о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого  помещения  на соответствие требованиям законодательства.

3.8. Подготовка проекта решения о  переводе  (об отказе в  переводе ) в случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого  помещения  в качестве  жилого  или  нежилого   помещения , осуществляется в течение пяти календарных дней с момента окончания проверки.

3.9. Проект решения о  переводе  (об отказе в  переводе ) подписывается главой администрации в течение трех календарных дней с момента его подготовки, Датой принятия решения о  переводе  (об отказе в  переводе ) является дата его подписания.

3.10. Подготовка, выдача или направление заявителю уведомления о  переводе  (об отказе в  переводе ) осуществляется, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о  переводе  или решения об отказе в  переводе.

 

 
Продление установленных решениями сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих дней с момента подачи заявления.

 

         4. Правовые основания для предоставления услуги:

-Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о  переводе  (отказе в  переводе )  жилого  ( нежилого )  помещения   в   нежилое  ( жилое )  помещение» ;

           -Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании  помещения   жилым   помещением ,  жилого   помещения  непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

-Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»

 

         5.  Перечень документов, необходимых для исполнения услуги

      5.1. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и (или) нежилого помещения в жилое помещение с приложением необходимых документов:

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

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

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

              г) 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 );

              д) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом);

            е) протокол общего собрания собственников помещений в много квартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

           ж) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое.

              5.2. Согласно п.2 ст.7 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с 01.07.2011г при предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие по предоставлению документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются Администрацией Доволенского сельсовета в установленном законом порядке. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 5.1. настоящего регламента,  по собственной инициативе.

 

          2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

             

              6. Основания для отказа в предоставлении услуги.

              а) непредставление определенных пунктом 5.1 настоящего  регламента  документов;

              б) представления документов в ненадлежащий орган;

              в) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий  перевода ;

              г) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки  жилого   помещения  требованиям законодательства;

           д) поступление в администрацию, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления  либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межвеждомственный запрос,  свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения а жилое помещение в соответствии с частью 2 ст. 23 Жилищного кодекса,  если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 ст.3 Жилищного кодекса, и не получил от заявителя такой документ  и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

 

           7. Исполнение услуги осуществляется на бесплатной основе.

 

         7.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

 

        7.2. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня

 

7. Требования к помещениям  исполнения услуги

7.1.Прилегающая к зданиям территория, должна быть оборудована парковочными местами, исходя из фактической возможности для их размещения.

7.2.Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

7.3.Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов;

-информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста;

7.4. На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

-сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги ,

-перечень документов, прилагаемых к заявлению о  переводе , в соответствии с пунктом 5.1 настоящего  административного   регламента ,

-перечень документов, прилагаемых к заявлению о приемке ремонтно-строительных работ,

-образцы заполнения бланков заявлений о выдаче согласований,

-бланки заявлений,

-адреса, телефоны и время приема администрации,

-часы приема специалистов,

-площадь мест ожидания рассчитывается в зависимости от количества граждан, ежедневно обращающихся в администрацию,

-Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

-Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений.

-Места для приема заявителей (кабинеты) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, исполняющего функцию;

-времени перерыва на обед, технического перерыва.

-Места для приема заявителей (кабинеты) должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

-Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

          7.5 Требования к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

          - возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него;

          - содействие со стороны ответственных специалистов, при необходимости, инвалиду при входе в помещение и выходе из него;

         - оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

        -возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью ответственных специалистов;

        - возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью ответственных специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

        - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения;

        - проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

        - размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

        - обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

         - оказание ответственными специалистами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснениями в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

         - обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком.

 

 

8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

        8.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

Информированность потребителя о получении услуги:

о содержании услуги;

о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);

о правах на получение услуги.

Комфортность ожидания: оснащенные места ожидания;  эстетическое оформление.

Комфортность получения услуги: техническая оснащенность;

эстетическое оформление;

Комфортность организации процесса: отношение персонала к потребителю услуги, вежливость,  тактичность,  отзывчивость.

Непосредственная доступность оказываемой услуги:  информационная (объём, носители, воспринимаемость);   финансовая (на бесплатной основе)территориальная (транспортная и шаговая);  физическая (пандусы, лифты, режим работы).

Возможность обжалования действий персонала

(              

9. Показатели качества муниципальной услуги:

-Время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность):

-на подготовку необходимых документов;

-ожидание услуги;

-непосредственное получение услуги.

Качество содержания конечного результата услуги:

-соответствие стандарту и запросам потребителя

 

10.Состав, последовательность и сроки выполнения  административных  процедур, требования к порядку их выполнения.

10.1.Исполнение услуги включает в себя следующие  административные  процедуры:

10.2.прием и регистрация заявления;

10.3. запрос документов

1
0.4. проверка представленных документов для принятия решения о  переводе  (об отказе в  переводе );

10.5.рассмотрение проекта специалистом, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого  помещения  в качестве  жилого  или  нежилого   помещения ,

10.6. принятие решения о  переводе  (об отказе в  переводе ), подготовка проекта решения о  переводе  (об отказе в  переводе ), подготовка и выдача уведомления о  переводе  (об отказе в  переводе ).

10.7.Последовательность  административных  процедур исполнения функции представлена блок-схемой в приложении №2 к настоящему  административному   регламенту .

  10.8. В рамках исполнения услуги также может выполняться следующая  административная  процедура:

продление установленных решениями и уведомлениями сроков проведения ремонтно-строительных работ.

10.9. Завершение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ подтверждается актом межведомственной комиссии, на которую возложены функции приемочной комиссии (далее по тексту - приемочная комиссия).

11. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала исполнения услуги о  переводе  является предоставление заявителем в администрацию заявления о  переводе , а также документов, указанных в пункте 5.1 настоящего  административного   регламента .

Заявление о  переводе   помещения  составляется по форме, согласно приложению №2 к настоящему  административному   регламенту .

Прием заявления и документов о  переводе  осуществляется в срок, установленный пунктом 5.2  административного   регламента .

Заявления о  переводе  регистрируются в срок, предусмотренный пунктом .4.3  административного   регламента .

Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. настоящего  административного   регламента , предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению.

Специалист, ответственный за прием документов (далее специалист), устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа «копия верна» с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.

Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Заявление подается гражданином лично или через его законного представителя или в форме электронного документа

              3.1.2. Запрос документов

-в случае не предоставления правоустанавливающего документа на переводимое жилое (нежилое) помещение направляется запрос в   Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии Управления Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Хакасия Абазинский отдел.

-запрос направляется в электронном виде

              3.1.3. Проверка представленных документов для принятия решения о  переводе  (об отказе в  переводе )

Специалист, в обязанности которого, в соответствии с его должностной инструкцией, входит выполнение соответствующих услуг, проверяет следующие факты:

представлен ли заявителем пакет документов, предусмотренный пунктом 2.6.1 настоящего  административного   регламента ;

представлены ли заявителем документы, предусмотренные пунктами 2.6.3 настоящего  административного   регламента  в надлежащий орган;

соблюдаются ли в представленных документах условия  перевода , установленные статьей 22 Жилищного кодекса РФ.

Проверка проводится в срок, установленный пунктом 2.4.4  административного   регламента .

В случае выявления фактов несоответствия,  специалист администрации в течение пяти календарных дней с момента окончания проверки осуществляет подготовку проекта решения об отказе в  переводе  и уведомления, подтверждающего принятие указанного решения.

По результатам проверки, в случае отсутствия замечаний заявление о  переводе  и иные документы в установленный пунктом 2.4.4  административного   регламента в установленный срок направляются специалисту администрации для проведения проверки проекта на соответствие требованиям законодательства, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого  помещения  в качестве  жилого  или нежилого помещения.

              3.1.4. Рассмотрение проекта специалистом администрации

Специалист администрации  осуществляет подготовку заключения о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого  помещения  на соответствие требованиям законодательства.

Заключение подписывается специалистом, и передается в срок, установленный пунктом 2.4.5  административного   регламента  специалисту администрации для подготовки проекта решения о  переводе  (об отказе в  переводе ) и уведомления о  переводе  (об отказе в  переводе ).

Заседания комиссии проводятся по мере поступления заявлений..

Подготовка решения осуществляется в срок, предусмотренный пунктом 2.4.5  административного   регламента .

              3.1.5. Принятие решения о  переводе  (об отказе в  переводе ), подготовка проекта решения о  переводе  (об отказе в  переводе ), подготовка и выдача уведомления о  переводе  (об отказе в  переводе )

При отсутствии замечаний по результатам проверки предоставленных документов, и в случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования переводимого  помещения  в качестве  жилого  или  нежилого   помещения  комиссия  по   переводу   жилого   помещения   в   нежилое  или  нежилого   помещения  в  жилое   помещение  принимает решение о  переводе , и осуществляет подготовку проекта решения о  переводе  в срок, установленный пунктом 2.4.8  административного   регламента .

На основании принятого комиссией решения, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования переводимого  помещения  в качестве  жилого  или  нежилого   помещения , специалист администрации в срок, установленный пунктом 2.4.7  административного   регламента  осуществляет подготовку проекта решения о  переводе  (об отказе в  переводе).

Решение о  переводе  (об отказе в  переводе ) оформляется в форме постановления.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о  переводе  (об отказе в  переводе ) специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо  через многофункциональный центр уведомление о  переводе  (об отказе в  переводе ), которое оформляется по форме, утвержденной Постановлением 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 » (приложение № 1 к настоящему  административному   регламенту ).

Основанием для выдачи уведомления о  переводе  (об отказе в  переводе ) является решение о  переводе  или об отказе в  переводе , оформленное в виде постановления.

Специалист администрации выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о  переводе  (об отказе в  переводе ) в срок, установленный пунктом 2.4.10  административного   регламента .

Одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа специалист письменно информирует о принятии указанного решения собственников  помещений , примыкающих к переводимому  помещению , в отношении которого принято указанное решение.

Специалист администрации ведет реестр выданных решений о  переводе  в электронном виде.

Продление установленных приказами сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя в предусмотренный пунктом 2.4.11  административного   регламента  срок.

              3.1.6. Подтверждение окончания  перевода 

После завершения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в переводимом  помещении  заявитель обращается в приемочную комиссию по месту нахождения переустроенного и (или) перепланированного  жилого  ( нежилого )  помещения  с заявлением о подготовке акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки  жилого  ( нежилого )  помещения , и (или) иных работ в переводимом  помещении , акта об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке  жилого  ( нежилого )  помещения  в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого  помещения  в качестве  жилого  или  нежилого   помещения , процедура составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления и иных документов.

Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки  жилого  ( нежилого )  помещения , и (или) иных работ в переводимом  помещении , акта об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке  жилого   помещения  выдается или направляется заявителю в течение пяти календарных дней со дня подписания.

 

              4. Порядок и формы контроля за осуществлением услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными  процедурами по исполнению услуги осуществляется  главой  Доволенского сельсовета.

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми (по конкретному обращению заявителя к главе.

Результаты проведенных проверок, оформляются документально в установленном порядке, и направляются главе муниципального района для информации и (или) принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной  административной  процедуры.

Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3 Персональная ответственность специалистов за ненадлежащее исполнение требований указанного  административного   регламента  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении  административных  процедур.

5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.

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 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.

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  Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ.

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  Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г.;

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  Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. 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  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.

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 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.

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  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. 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  Федерального закона.№210-ФЗ от 27.07.2010г. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2019г. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. подаются руководителям этих организаций.

5.3. .Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.4.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы раздела 5 настоящего Регламента не применяются.

5.4.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. их руководителей и (или) работников, 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п. 5.9 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г. в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

5.9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п.5.9 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры

 

 

 

 

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. N 502

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

 

Кому 

(фамилия, имя, отчество –

 

для граждан; полное наименование

 

организации – для юридических лиц)

Куда 

(почтовый индекс и адрес

 

заявителя согласно заявлению

 

о переводе)

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

 

(полное наименование органа местного самоуправления,

,

осуществляющего перевод помещения)

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

 

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

 

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

дом

 

,

корпус (владение, строение)

, кв.

 

,

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

 

 

 

(ненужное зачеркнуть)

 

 

 

(ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качестве 

(вид использования помещения в соответствии

              ,

с заявлением о переводе)

РЕШИЛ

 

):

 

(наименование акта, дата его принятия и номер)

 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из

жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

без предварительных условий;

 

(ненужное зачеркнуть)

 

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

 

(перечень работ по переустройству

 

(перепланировке) помещения

 

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

              .

 

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

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(должность лица, подписавшего уведомление)

 

(подпись)

 

(расшифровка подписи)

 

“

 

”

 

200

 

г.

М.П.

 

Приложение 2

 

Форма

заявления на перевод жилых помещений в нежилые

и нежилых помещений в жилые

 

 

Руководителю органа,

осуществляющего перевод помещений

 

__________________________________

(указываются наименование органа,  

__________________________________

фамилия и инициалы его руководителя)

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение.

 

От _______________________________________________________________________

                                          (указывается собственник жилого (нежилого) помещения

_______________________________________________________________________

либо  собственники  жилого  (нежилого)  помещения,  находящегося в общей  собственности  двух  и более лиц, в случае если  ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Примечание. Для  физических  лиц  указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа,  удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.   Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя,   реквизиты  доверенности,  которая  прилагается  к заявлению. Для юридических       лиц      указываются:      наименование, организационно-правовая   форма,  адрес  места  нахождения, номер телефона,    фамилия,    имя,   отчество   лица,   уполномоченного представлять  интересы  юридического  лица, с указанием реквизитов документа,   удостоверяющего   эти  правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

 

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: _______________________________________________________________________

(указывается полный адрес:  адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Собственник (и) жилого помещения: _______________________________________________________________________

(указывается  собственник(и)  переводимого помещения)

Прошу разрешить  перевод жилого  помещения в нежилое помещение или нежилого помещения

в жилое помещение (нужное подчеркнуть), занимаемого на основании

_______________________________________________________________________

                    (правоустанавливающие документы на переводимое помещение)

в целях использования в качестве________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                    (указать назначение помещения после перевода)

В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ согласно  прилагаемому  проекту, разработанному ____________________________________

_______________________________________________________________________                                                          

           (указывается шифр проекта, дата утверждения, номера прилагаемых чертежей,

_______________________________________________________________________

проектная организация, номер свидетельства СРО о допуске к проектным работам)

 

Собственниками   помещений,   примыкающих  к  переводимому  жилому (нежилому) помещению, являются:

1. _______________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество, адрес)

2. _______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________

 

Переводимое жилое помещение ______________________________________

не  используется  в  качестве  места  постоянного  проживания,  не обременено правами третьих лиц.

 

 

В случае согласования перевода с предварительными условиями, обязуюсь:

    - осуществить  работы по переустройству и (или) перепланировке и иные предварительные условия перевода в установленном порядке;

    - осуществлять  строительно-монтажные работы в рабочие дни с 9:00 по 18:00 часов

 

К заявлению прилагаются следующие документы:

·                 _____________________________________________________________

·                 _____________________________________________________________

·                 _____________________________________________________________

·                 _____________________________________________________________

·                 _____________________________________________________________

·                 _____________________________________________________________Иные документы______________________________________________________________

      _______________________________________________________________________

      _______________________________________________________________________

 

Подписи лиц, подавших заявление:

__________________________________________________________________                                          (подпись, дата, расшифровка подписи)

 

 

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

 

Документы представлены на приеме     "___"____________ 200_ г.

 

Входящий номер регистрации заявления _________________________

 

Выдана расписка в получении документов    "___"____________ 200_ г.

 

Расписку получил  "___"____________ 200_ г.

 

________________________

   (подпись заявителя)

 

 

______________________________________              ______________

       (ФИО должностного лица,                                                           (подпись)

        принявшего заявление)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                        Приложение  3

              к административному регламенту

 

 

              В ________________________________________

              (наименование органа местного самоуправления)

              __________________________________________

              (наименование муниципального образования)

              от _______________________________________,

              проживающего по адресу: ___________________

              _________________________________________.

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое

(о переводе нежилого помещения в жилое)

 

Я, __________________________________________, являюсь собственником жилого (нежилого) помещения, находящегося по адресу ____________________, право собственности на данное жилое помещение подтверждается ________________.

Вариант: Я, ________________________________, являюсь уполномоченным собственником жилого помещения лицом на подачу заявления, что подтверждается ___________________.

 

В связи с ___________________________________ и в соответствии с ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ прошу осуществить перевод вышеуказанного жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое).

Обстоятельства, оговоренные ст. 22 Жилищного кодекса РФ, по которым перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) невозможен, отсутствуют, а именно:

Вариант для перевода жилого помещения в нежилое: переводимое помещение расположено на первом этаже многоквартирного дома;

доступ к переводимому помещению возможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям (или существует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению);

переводимое помещение не является частью жилого помещения, не используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц.

Вариант для перевода нежилого в жилое:

помещение отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (либо существует возможность обеспечить соответствие переводимого помещения требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»);

право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц.

 

Приложение:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

2. План переводимого помещения с его техническим описанием, технический паспорт жилого помещения.

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

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)[1].

5. Копии заявления и документов, обосновывающих требования заявителя для заинтересованного лица.

6. Доверенность представителя заявителя.

7. Квитанция об оплате госпошлины.

 

 

    «__»___________________ _____ г.                  _____________________

                                                                                        (подпись заявителя)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №4

 

Форма расписки

в получении документов

 

Расписка № ____________

Выдана  _______________________________________________________________________

                              (наименование органа, осуществляющего перевод)

в получении  документов, приложенных к заявлению о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение:

__________________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)

__________________________________________________________________

                                                  (адрес переводимого помещения)

 

    приняты следующие документы:

1) Заявление на ______________ листах;

2) _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

___________________________________________________ на __________ листах; (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение (с отметкой: копия, заверенная заявителем или нотариально заверенная копия).

 

3) проект (проектная документация)  переустройства  и (или) перепланировки

   жилого или нежилого помещения на ___ листах;

4) план  переводимого  нежилого  помещения  с  его  техническим  описанием;

  копия  технического паспорта переводимого жилого помещения на ____ листах;

5) копия поэтажного  плана  дома,  в  котором  находится  переводимое  помещение на   _____ листах;

6) иные документы:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 

Документы представлены "___"____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________________________

Расписку получил "___"_____________ 20__ г. _______________________________

                                (подпись заявителя)

Расписку выдал ____________________________________________________________                       (должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)

 

 

 

Приложение №5

 

 

 

АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

о приемке в эксплуатацию объекта

 

 

  с. Довольное                                                                                      «______»_____________20___г.

 

Приемочная комиссия, сформированная на основании распоряжения ____________

_______________________________________________________________________

(должность и Ф.И.О. руководителя органа, осуществляющего перевод)

№____________от «_________»_____________________________20____года  в составе:

 

Члены комиссии -

·                  _____________________________________________________________

·                  _____________________________________________________________

·                  _____________________________________________________________

·                  _____________________________________________________________

·                  _____________________________________________________________

 

установила следующее:

 

1. Заказчиком _______________________________________________________________________

                                 (наименование организации или ФИО физического лица)

предъявлен к приемке в эксплуатацию  _______________________________________________________________________

                                                       (наименование объекта)

расположенный  по адресу _______________________________________________________________________

 

2.  Предварительные условия выполнялись на основании уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) _____________________________________________________.

                                      (N, дата уведомления)

 

4. Сведения о выполнении предварительных условий перевода в установленном порядке

_______________________________________________________________________

(указывается выполнение/невыполнение каждого из предварительных условий)

_______________________________________________________________________

 

5. Предъявленный  к приемке в  эксплуатацию объект имеет следующие основные показатели:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

 

7. Мероприятия по благоустройству придомовой территории, предусмотренные проектом,

_______________________________________________________________________

                                                                     (выполнены или нет)

 

 

Застройщик гарантирует выполнение требований по соблюдению прав и законных интересов  собственников общего имущества многоквартирного жилого дома, предусмотренных  действующим законодательством РФ:

__________________________________________________________________

                                          (подпись застройщика, ФИО, дата, МП)

 

 

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

 

Предъявленное к приемке _______________________________________________________________________

                                                                        (наименование объекта)

расположенное по адресу:  _______________________________________________________________________

 

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

 

 

Члены приемочной комиссии –

·                  _____________________________________________________________

·                  _____________________________________________________________

·                  _____________________________________________________________

·                  _____________________________________________________________

·                  _____________________________________________________________

 

 

Председатель __________________ ____________ ________________

                                                                       (ФИО, подпись, МП)



[1] В соответствии с частью 3 статьи 23 Жилищного кодекса РФ орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать представление других документов, кроме документов, установленных частью 2 данной статьи и перечисленных в данном заявлении. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений.




