Приложение к постановлению администрации Елизовского городского поселения от  29.08.2014   № 681-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в жилом доме на территории Елизовского городского поселения
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в жилом доме на территории Елизовского городского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях регулирования предоставления и доступности настоящей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента  являются отношения, возникающие в процессе предоставления муниципальной услуги по выдаче решения (в форме уведомления) о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в жилом доме на территории Елизовского городского поселения.
1.2. Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками помещений, расположенных на территории Елизовского городского поселения, либо лица, уполномоченные ими в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее по тексту – заявители).

1.3. Порядок    информирования     о     предоставлении     настоящей
 муниципальной услуги.

1)
Информация о месте нахождения  и  графике  работы  Управления 
архитектуры и градостроительства администрации Елизовского  городского поселения:

местонахождение: 684000, Камчатский край, г.Елизово, ул. В.Кручины, д.20, каб.23,24,25,26;

график работы:

понедельник – четверг: 8:30- 17:30;

пятница: 8:30 – 16:00;

перерыв на обед: 12:30 – 14:00;
среда – неприемный день;
суббота, воскресенье: выходной.

Справочные телефоны: 8(415 31) 7- 30-16; 7-30-11;

Телефон/Факс 8(415 31) 7-30-16

         Адрес электронной почты администрации Елизовского городского поселения: admelizovo@fromru.com. 

         Адрес электронной почты Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения: arh-egp@rambler.ru
         Адрес официального сайта администрации Елизовского городского поселения в сети «Интернет»: www.admelizovo.ru.
2) Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги следующим образом:

1) в форме публичного информирования:

· в официальных средствах массовой информации администрации Елизовского городского поселения (официальное печатное издание – информационный бюллетень «Мой город»);

· на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения;

· на информационных стендах в административном здании.

2) в форме индивидуального информирования:

· устного:

· по телефону для справок (консультаций); 

· лично на приеме у Руководителя Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения; 

· письменного:

· путем получения ответов на заявления, запросы, обращения, поступившие в Управление архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения по почте, посредством факсимильной связи, на электронный адрес;

· посредством ознакомления на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения, а также на портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края - http://pgu41.kamgov.ru, портале государственных услуг Российской Федерации – http://www.gosuslugi.ru. 
3) На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения размещаются следующие информационные материалы: 

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 
· текст настоящего административного регламента с приложениями; 

· режим приема граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц, муниципальных служащих; 

· перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
· порядок обжалования решения, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.
4) Информирование и консультирование по телефону осуществляется
во время ответа на телефонный звонок заинтересованного лица. 
При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения специалисты Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения  должны:
-
назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела, Управления администрации Елизовского городского поселения в который обратился заявитель;

-
подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;

-
корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;

-
при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;

-
произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;

-
принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц или специалистов, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

-
соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для заявителя время для информирования;

-
в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалисты Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения  не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

Специалисты Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения  вправе устно сообщить информацию по следующим вопросам:

-
категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-
перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-
требования к заверению документов и сведений;

-
входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

5) Информирование и консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления ответа на обращение заинтересованного лица.

Датой получения обращения является дата его регистрации как входящего документа. 

Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня поступления письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для получения документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, руководитель Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение. 

6) Информирование и консультирование в электронном виде осуществляется посредством: 

· размещения консультационно-справочной информации на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения;
· индивидуального консультирования по электронной почте. 

Консультирование путем размещения справочной информации на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации самостоятельно при посещении соответствующего сайта.

При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес администрации Елизовского городского поселения либо Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения.
Датой поступления обращения является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня поступления обращения.
7) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательных для представления заявителем;

· по комплектности (достаточности) представленных документов; 

· по правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· об источнике получения документов, необходимых для                     предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (ее) местонахождение);

· о времени приема, порядке и сроке выдачи документов, сроках предоставления услуги;

· по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
· по другим интересующим вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в жилом доме на территории Елизовского городского поселения (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Администрация Елизовского городского поселения (орган предоставляющий муниципальную услугу) предоставляет муниципальную услугу через Управление архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения (далее – Управление).
Администрация Елизовского городского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются:

- руководитель Управления;

- заместитель руководителя Управления;
- специалисты Управления.


2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения в форме уведомления по установленной форме о переводе или отказе в переводе помещения (приложение № 3).
2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги.
 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 48 дней с момента поступления всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента, в администрацию Елизовского городского поселения. 
 . 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета» № 237 от 25.12.1993);
· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

· Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47;
· Правилами пользования жилыми помещениями, утвержденными постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 № 25;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

· Уставом Елизовского городского поселения, принятым Решением Собрания депутатов  Елизовского городского поселения от 31.07.2006г. № 39;

· Положением об Управлении архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, принятым Решением Собрания депутатов  Елизовского городского поселения от 16.01.2008 № 357; 

· Порядком перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые, согласования переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений в жилых домах. Признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу на территории Елизовского городского поселения, принятого Собранием депутатов Елизовского городского поселения от 27.04.2007 №187;
· иными нормативными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию Елизовского городского поселения через Управление следующие документы:
1) заявление о переводе помещения (приложение №  2);

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

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

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.7 настоящего административного регламента. 

Если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, заявитель также вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.7 настоящего административного регламента.
2.8. Для рассмотрения заявления о переводе помещения администрация Елизовского городского поселения, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
Правоустанавливающие документы на переводимое помещение запрашиваются в Елизовском отделе Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю. 
План переводимого помещения с его техническим описанием или технический паспорт жилого помещения, а так же поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, запрашиваются в территориальных филиалах и органах БТИ, расположенных на территории                  г. Елизово.

2.9. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные им организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента, направляют в порядке межведомственного информационного взаимодействия в администрацию Елизовского городского поселения запрошенные ею сведения и документы, в порядке и в срок, установленные действующим законодательством РФ. 
2.10 Документы, представляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

   а) заявление подписано надлежащим заявителем;
б) полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

в) текст заявления и документов поддается прочтению;

г) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) предоставляемые документы не должны содержать разночтений.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность (кроме случая направления документов по почте);

- непредставления представителем заявителя документа, подтверждающего его полномочия.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление определенных пунктом 2.7 настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступление в администрацию Елизовского городского поселения, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной им организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги  в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе (в случае, если администрация Елизовского городского поселения, после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа и предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и при этом такие документ и (или) информация не были получены администрацией Елизовского городского поселения от заявителя в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления);

3) представление документов в ненадлежащий орган;

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

5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. Места для ожидания приема и информирования должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы сотрудников, быть доступными для граждан.

Места для ожидания приема и информирования заявителей должны быть оборудованы столами (стойками), стульями для возможности оформления документов. На столах (стойках) находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для написания письменного обращения лицом. 

2.16.1. Внутри административного здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должны быть размещены: информация о предоставлении муниципальной услуги, график приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений.

2.16.2. Кабинет приема заявителей, в котором предоставляется муниципальная услуга или информация о ее предоставлении, должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета, наименованием должности специалиста, графиком приема.

Лицо, предоставляющее муниципальную услугу или осуществляющее информирование о ее предоставлении, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного лица.
2.16.3. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано офисной мебелью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, телефоном, иметь информацию о должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

2.17. Предоставление муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

- получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- отсутствием жалоб со стороны потребителей услуги на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)   прием и регистрация документов заявителя, либо отказ в приеме документов;

б) анализ представленных документов для принятия действий согласно
    требованиям    действующего     законодательства     и      настоящего
    административного регламента, направление необходимых запросов
    в порядке межведомственного взаимодействия; 

в) подготовка и проведение заседания Межведомственной комиссии, принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения;

г) выдача заявителю результата муниципальной услуги - решения (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение № 1).
3.1.1. Прием и регистрация документов заявителя, либо отказ в приеме документов.
Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги, с документами, необходимыми для предоставления  муниципальной услуги.

Специалист Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, на которого возложены обязанности секретаря Межведомственной комиссии Елизовского городского поселения (далее – секретарь Межведомственной комиссии):

а) проверяет предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя физического или  юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;
г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) принимает заявление и передает его на регистрацию сотруднику Управления, ответственному за регистрацию корреспонденции;

   е) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;
  з) отказывает в приеме документации, при наличии оснований, установленных в пункте 2.11 административного регламента, о чем уведомляется заявитель.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами регистрируется в день поступления.

При непосредственном обращении заявителя решение о приеме и регистрации документов, либо об отказе в приеме документов принимается в течение не более 15 минут с момента такого обращения заявителя.

Результатом исполнения настоящей административной процедуры является регистрация заявления, либо отказ в приеме заявления. 
3.1.2. Анализ представленных документов для принятия действий согласно требованиям    действующего     законодательства     и      настоящего административного регламента, направление необходимых запросов в порядке межведомственного взаимодействия.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами.

Анализ представленных заявителем документов для принятия действий согласно требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента осуществляется не позднее 3-х рабочих дней, следующих за рабочим днем приема и регистрации документов.

В течение трех рабочих дней, после дня регистрации заявления, секретарь Межведомственной комиссии подготавливает и направляет необходимые запросы в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

В случае поступления ответа по межведомственному запросу, свидетельствующего об отсутствии запрошенных документов и (или) информации, не позднее следующего рабочего дня  после дня поступления такого ответа, секретарь Межведомственной комиссии готовит и направляет в адрес заявителя уведомление о поступлении ответа об отсутствии запрошенных документов и (или) информации, в таком уведомлении заявителю предлагается в течение 15 рабочих дней со дня направления такого уведомления, представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7 административного регламента.
В случае, если осуществления запросов в соответствии с пунктом 2.8 административного регламента не требуется, заявление с представленной документацией выносится на рассмотрение очередного заседания Межведомственной комиссии Елизовского городского поселения.

Результатом исполнения настоящей административной процедуры является проверка заявления с приложенной документацией на соответствие требованиям законодательства и направление необходимых запросов.

3.1.3. Подготовка и проведение заседания Межведомственной комиссии, принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения
Основанием для начала административной процедуры является выполнение требований п.3.1.2 административного регламента.

 Секретарь Межведомственной комиссии готовит документы для проведения заседания Межведомственной комиссии в течение 5 рабочих дней. 
Вопрос о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение рассматривается на заседании Межведомственной комиссии, не позднее 45 дней со дня представления  документов, обязанность предоставления которых, возложена на заявителя.
По итогам рассмотрения вопроса заявителя, на заседании Межведомственной комиссии выносится оно из следующих решений:

1) о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
2) об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.


Секретарь межведомственной комиссии фиксирует принятое решение в протоколе заседания комиссии и подготавливает на подпись решение (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подписанное  решение (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.
3.1.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги - решения (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.
Основанием для начала административной процедуры является выполнение требований п.3.1.3 административного регламента.

Секретарь Межведомственной комиссии в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения, выдает заявителю (на руки) или направляет по указанному в заявлении адресу письменное решение (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.
В решении об отказе в переводе помещения указывается основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.12 административного регламента.

Решение об отказе в переводе помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Одновременно с выдачей или направлением заявителю указанного в настоящем пункте документа, секретарь Межведомственной комиссии готовит на подпись и направляет сообщение в адрес собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, в котором последние информируются о принятом решении.

Результатом исполнения данной административной процедуры является получение заявителем, либо отправка в его адрес  решения (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Заявление в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. В обращении гражданин или юридическое лицо в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридических лиц – адрес местонахождения, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин или юридическое лицо обязан приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии по почте.

Ответ на запрос, направленный в форме электронного документа, направляется на адрес электронной почты заявителя с указанием о личном обращении к специалисту Управления, а так же о предоставлении необходимых документов для рассмотрения заявления.
3.3. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, решение (уведомление) о переводе  или об отказе в переводе помещения, является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с подпунктом 5 пункта 2.7 административного регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в решении (уведомлении).

3.4. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных необходимых работ, указанных в пункте 3.2 настоящего административного регламента, осуществляется в соответствии с действующим законодательством и не относится к настоящей муниципальной услуге.
4. Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента.
4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Управления положений данного административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению данной муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами, предоставляющими данную муниципальную услугу осуществляется руководителем Управления. 

4.2.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем Управления проверок соблюдения и исполнения работниками Управления положений настоящего административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Управления.

4.4.
Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки).

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.5.
В ходе проверок выявляются и устраняются нарушения прав заинтересованных лиц, рассматриваются, принимаются решения и подготавливаются ответы на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих.

4.6.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Специалисты Управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги. 
Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Решения и действия (бездействие) органа предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставившего муниципальную услугу либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке путём направления жалобы в администрацию Елизовского городского поселения на имя Главы администрации.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Елизовского городского поселения www.admelizovo.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru либо регионального портала государственных и муниципальных услуг http://pgu.kamchatka.gov.ru, направлена на электронный адрес администрации Елизовского городского поселения admelizovo@fromru.com, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа предоставившего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо фамилию, имя, отчество специалиста органа предоставившего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), лица подавшего жалобу, наименование, сведения о месте нахождения 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 предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставившего муниципальную услугу, специалиста органа предоставившего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставившего муниципальную услугу, специалиста органа предоставившего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.
Получатель муниципальной услуги может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1)
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6)
истребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

5.4.
Жалоба, поступившая в орган предоставивший муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом органа предоставившего муниципальную услугу в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставившего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо органа предоставившего муниципальную услугу, глава администрации Елизовского городского поселения принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органа предоставившего муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.4 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

5.8.
Заявитель, вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов органа предоставившего муниципальную услугу в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к административному регламенту
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в жилом доме на территории Елизовского
 городского поселения
	Отказ в приеме документов
(по основаниям указанным в п. 2.11 административного регламента) 


	Прием документов, проверка соответствия принимаемой документации
 и регистрация заявления

(максимальный срок –  не более 15 минут при непосредственном обращении)





	Анализ представленных документов для принятия действий согласно требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента, направление необходимых запросов в порядке межведомственного взаимодействия
(максимальный срок – 3 рабочих дня)



	Уведомление в адрес заявителя с предложением представить необходимую документацию и (или) информацию, при поступлении в порядке межведомственного запроса ответа об отсутствии документации и (или) информации
(максимальный срок – 1 рабочий день, следующий за днем поступления ответа) 



	Ожидание необходимой документации от заявителя (15 рабочих дней со дня направления предложения заявителю)





	Подготовка и проведение заседания Межведомственной комиссии, принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения
(максимальный срок подготовки к заседанию – 5 рабочих дней; максимальный срок проведения заседания Межведомственной комиссии и принятия решения - не позднее 45 дней со дня поступления необходимых документов)





	Выдача или направление заявителю результата муниципальной услуги – решения (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения

 (максимальный срок – 3 рабочих дня)




Приложение № 2
к административному регламенту
                                                       В администрацию 
Елизовского городского поселения
                                                             _________________________________________
                                                             _________________________________________
Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (нужное подчеркнуть)

от ___________________________________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​__      
(полные Ф.И.О)
_____________________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 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.
Прошу рассмотреть вопрос на  Межведомственной комиссии:

____________________________________________________________________________________________________________________________________( указывается цель)
расположенного по адресу: __________________________________________________
                                                                   указывается полный адрес: субъект Российской
_____________________________________________________________________________
Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира
_____________________________________________________________________________
(комната), подъезд, этаж)
 Собственник (и) помещения: ________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Право собственности на  жилое  помещение не обременено правами иных лиц.

     К заявлению прилагаются следующие документы*:
1)
__________________________________________________________________  ______________________________________________________ на ______ листах;

2)
__________________________________________________________________
____________________________________________________ на ______ листах;

3)
_________________________________________________________________
     ______________________________________________________на ______ листах;
4)
__________________________________________________________________  ______________________________________________________ на ______ листах;

5)
__________________________________________________________________
______________________________________________________ на ______ листах;

*Указывается вид документа 
	СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

            В целях получения муниципальной услуги даю (ем) согласие Администрации Елизовского городского поселения, Управлению архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения находящимся по адресу: 684000,                           г. Елизово, ул. В.Кручины, д. 20, на обработку моих (наших) персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных п.3. ч.1. ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
         Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
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Подписи лиц, подавших заявление:
"___" __________ 200__ г. ___________________   _______________________________
        (дата)                 (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)
"___" __________ 200__ г. ___________________   _______________________________
        (дата)                 (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)
Приложение № 3
к административному регламенту
ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

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

(полное наименование органа местного самоуправления,

осуществляющего перевод помещения)

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

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

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

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

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

                                                    (вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)


	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

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


.

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

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

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.
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