РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
 АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28 декабря 2015 г.                                                                      № 643
 п. Верховье

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений 
о переводе или отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях актуализации перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Верховского района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», согласно приложению.
2. Данное постановление обнародовать и разместить на официальном Интернет-сайте Верховского района. 
3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации А.А. Воробьева.
Глава администрации                                                                      В.А. Гладских

Приложение

                                                                       к постановлению администрации 

                                                 Верховского района 

                                                                           от 28 декабря 2015 г. № 643
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

 в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Верховского района (далее по тексту — также администрации района), порядок взаимодействия между её структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации района с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, подведомственными им учреждениями и организациями, при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей:

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник соответствующего помещения (юридическое лицо, физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель) или уполномоченное им лицо. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги:

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в администрации Верховского района Орловской области (далее – администрации района) в отделе архитектуры и градостроительства расположенном по адресу: 303720, Орловская область, Верховский  район, пгт.Верховье, улица 7 Ноября, дом 6. 

Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения администрации района или по электронной почте: verhr@adm.orel.ru, а также получить устную информацию позвонив по телефону 8 (48676) 2-30-98. 

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте Верховского района в сети Интернет: (www.adminverhov.ru).

Адрес местонахождения администрации Верховского района: 303720, Орловская область, Верховский  район, пгт.Верховье, улица 7 Ноября, дом 6.  

График работы администрации Верховского района: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 8.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00 часов.

Телефон приемной главы администрации: 8 (48676) 2-34-40. Факс администрации Верховского района: 8 (48676) 2-34-40.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги предоставляется следующая информация:

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок выдачи решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- о требованиях к представляемым документам, необходимым для оказания муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги, в  том числе по каждой административной процедуре;

- а также производится информирование по иным вопросам, отраженным в настоящем административном регламенте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Верховского района Орловской области. 

В целях предоставления муниципальной услуги в администрации Верховского района постановлением администрации от 28 декабря 2015г. № 641 создана комиссия по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее – Комиссия). 

Комиссия рассматривает заявления о переводе помещения и прилагаемые к нему документы и по результатам рассмотрения оформляет протокол, служащий основанием для принятия администрацией района постановления о переводе или об отказе в переводе помещения.  

Организационно-техническое обеспечение деятельности Комиссии осуществляет отдел архитектуры и градостроительства администрации Верховского района (далее – отдел архитектуры и градостроительства).

При предоставлении муниципальной услуги участвуют также следующие государственные органы, органы местного самоуправления, либо подведомственные им организации:

·  Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Орловской области, в которое может быть направлен межведомственный запрос о предоставлении правоустанавливающих документов на переводимое жилое помещение, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре права на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- Решение администрации Верховского района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, принятое в форме постановления администрации Верховского района (далее также - решение о переводе или отказе в переводе помещения).

- Выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение (далее также – уведомление о переводе или отказе в переводе помещения).


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято администрацией района по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных документов, представленных в соответствии с п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в администрацию района.

2.4.2. Выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомления о переводе или отказе в переводе помещения, подтверждающего принятие одного из решений:

- о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение производится не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или отказе в переводе помещения с одновременным информированием о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Гражданским кодексом Российской Федерации (Российская газета № 238-239 от 08.12.1994 года),

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14), 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации" от 29.12.2004 N 190-ФЗ (Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16),
- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202 от 08.10.2003 года),

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060),

- Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179; Российская газета, 2010, № 168),
- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007),
- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006),
- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», ("Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430);
- Постановлением администрации Верховского района от 28 декабря 2015г. № 639;
- Постановлением администрации Верховского района от 28 декабря 2015г. № 641.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителем самостоятельно:
В соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель  представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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

3) правоустанавливающие документы на переводимое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре права на недвижимое имущество и сделок с ним;

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).

2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставить: 

-правоустанавливающие документы на переводимое жилое помещение, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре права на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов кроме документов, установленных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ и отраженных в п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента. 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и муниципальными правовыми актами Верховского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- не представление заявителем документов, указанных в п.п. 2.6.1 настоящего административного регламента;

- отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов имени и/или адреса места жительства заявителя;

- наличие в заявлении и приложенных документах (при их наличии)  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

 - наличие в заявлении и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – устно, в ином случае – письменно).
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9.2 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В соответствии со статьёй 24 Жилищного кодекса РФ отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления документов определенных п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения, а именно условий, при которых:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает требованиям, установленным постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

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

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим подпунктом и частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса РФ.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Государственная пошлина не предусмотрена.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы:

Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями, учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги и не подведомственными администрации Верховского района, в том числе методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренними положениями данных организаций, учреждений.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

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

Заявление, соответствующее установленным требованиям, при личном обращении заявителя, либо полученное в электронном виде, регистрируется в день его поступления специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.

2.14. Требования к зданию, помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.14.1 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 Кабинет, в котором происходит непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, стульями и столами.

 В здании администрации обеспечивается создание инвалидам, (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе: 

 - обеспечена возможность беспрепятственного входа в здание, помещение, и выхода из него. Вход в здание оборудован пандусом. Вход в здание, помещение оборудован расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски. Инвалиду при входе в здание, помещение и выходе из него оказывается помощь;

 - обеспечена возможность самостоятельного передвижения инвалида по территории администрации, в том числе с использованием кресла-коляски в целях доступа к месту предоставления услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им необходимой помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допускается участие при предоставлении муниципальной услуги сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

-  допускается собака-проводник при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

 Обеспечена транспортная доступность инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги:

 - на прилегающей к зданию территории оборудовано место для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- соблюдены условия территориальной доступности к зданию, обеспечена пешеходная доступность от остановок общественного транспорта к зданию;

- предусмотрена возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, а том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью работников администрации района.

2.14.2. Требования к местам ожидания

Места ожидания для предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Места ожидания должны отвечать санитарным правилам и иным нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открытыми и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.

 В зоне мест ожидания выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов.  

2.14.3. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документом, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (стол), информационный стенд с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги (далее – места информирования) расположены в местах предоставления услуги. Места информирования должны быть различимы слабовидящими посетителями. Расположение мест информирования обеспечивает свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников. По обращению инвалида возможно дублирование звуковой и зрительной информации, а также надписей, звуков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги (приложение 2);

- образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги и требования к нему;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- отсутствие жалоб на решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие ответственных должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении услуги.

Достаточно однократного обращения за предоставлением услуги при условии правильного заполнения и комплектности пакета документов.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Услуга доступна через Портал госуслуг: www.gosuslugi.ru, в том числе с использованием универсальной электронной карты (УЭК). Возможно оказание услуги на базе многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг (МФЦ).

3. Административные процедуры предоставления услуги

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

- приём от заявителей заявлений с прилагаемыми документами, проверка их комплектности и достоверности;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной  услуги;

- рассмотрение Комиссией заявления о переводе помещения и прилагаемых к нему документов;

- принятие администрацией района решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- подготовка, выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение.
3.1.1. Приём от заявителей заявлений с прилагаемыми документами, проверка их комплектности и достоверности. 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение администрацией района от заявителей  заявления с приложением документов, предусмотренных п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента. 
Заявление и документы представляются заявителем в администрацию Верховского района на имя главы администрации в соответствии с графиком приема лично, либо направляются по почте. 
Заявление считается поступившим в день его регистрации в журнале входящей корреспонденции специалистом приёмной администрации района, ответственным за регистрацию входящей документации, о чём поставляется штамп входящей корреспонденции на лицевой стороне заявления. В приёме документов от заявителя также принимает участие секретарь Комиссии. В момент регистрации заявления в журнале входящей корреспонденции секретарь Комиссии выдаёт заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией района, форма расписки представлена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
Специалист приёмной администрации района передаёт полученное заявление с прилагаемым пакетом документом главе администрации для оформления резолюции в день получения заявления

Заявление с резолюцией главы администрации и пакетом документом передаётся начальнику управления строительства для организации работ по предоставлению муниципальной услуги. 

Начальник управления строительства  в день получения документов от главы администрации поручает исполнение муниципальной услуги секретарю Комиссии. 

Секретарь Комиссии проверяет комплектность поданных документов, достоверность содержащихся в них сведений в срок не превышающий 10 дней со дня представления указанных документов в  администрацию района. 
При выявлении некомплектности документов, недостоверной информации, содержащейся в этих документах, секретарь Комиссии возвращает их заявителю с указанием причин возврата в течение 10 дней с момента их получения от заявителя. После устранения выявленных нарушений заявитель имеет право повторно предоставить документы секретарю Комиссии. 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является секретарь Комиссии. 

Критерием для принятия решения является предоставленное надлежащим заявителем заявление с приложением полного пакета документов, предусмотренных п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента, содержащего достоверные сведения. 

Результатом административной процедуры является регистрация входящего заявления заявителя в журнале регистрации входящей корреспонденции и выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией района.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной  услуги. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры является выполнение секретарём Комиссии административной процедуры, предусмотренной п.п. 3.1.1. настоящего административного регламента, а также определение факта предоставления или не предоставления заявителем самостоятельно документов, предусмотренных п.п. 2.6.2. настоящего административного регламента, а именно документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставить. 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является секретарь Комиссии.

Критерием для принятия решения является не предоставление заявителем  документов, предусмотренных п.п. 2.6.2. настоящего административного регламента. 

Если указанные документы заявителем не были представлены, секретарь Комиссии подготавливает и направляет межведомственные запросы в следующие органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

·  Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Орловской области (запрос о предоставлении правоустанавливающих документов на переводимое жилое помещение, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре права на недвижимое имущество и сделок с ним).

Результатом административной процедуры является направленный секретарём Комиссии межведомственный запрос в органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Рассмотрение Комиссией заявления о переводе помещения и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение  секретарём Комиссии полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, как от заявителя, так и от органов и организаций, которым был направлен межведомственный запрос. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является председатель Комиссии.

Критерием для принятия решения является созыв заседания Комиссии председателем Комиссии для рассмотрения представленного секретарём Комиссии комплекта документов.

Заседание комиссии считается правомочным при наличии не менее половины её членов. 

Комиссия рассматривает представленные секретарём Комиссии документы, как поступившие от заявителя, так и запрошенные в рамках межведомственного взаимодействия. 

По результатам рассмотрения Комиссия коллегиально принимает решение  о возможности перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или о не возможности такого перевода. Принятое решение оформляется протоколом, который изготавливается секретарем Комиссии в течение 3 рабочих дней со дня заседания и подписывается председателем Комиссии в течение 3 рабочих дней с момента его оформления секретарём Комиссии.
Результатом административной процедуры является подписанный председателем Комиссии протокол заседания Комиссии на котором принято решение о возможности перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или о не возможности такого перевода.

3.1.4. Принятие администрацией района решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

 Основанием для начала выполнения административной процедуры и критерием для принятия решения является подписанный председателем Комиссии протокол заседания Комиссии, на котором принято решение о возможности перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или о не возможности такого перевода.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является секретарь Комиссии в части подготовки проекта решения администрации района о переводе или об отказе в переводе помещения.
Основываясь на протоколе заседания Комиссии секретарь Комиссии готовит проект постановления администрации Верховского района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и вносит его на рассмотрение главе администрации Верховского района.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято администрацией района по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных документов, представленных в соответствии с п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в администрацию района.

Результатом административной процедуры является принятое администрацией  района решение в форме постановления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.5. Подготовка, выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение.

Основанием для начала выполнения административной процедуры и критерием для принятия решения является принятое администрацией  района решение в форме постановления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является секретарь Комиссии в части подготовки проекта уведомления о переводе или отказе в переводе помещения.

Секретарь Комиссии, основываясь на постановлении администрации Верховского района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, подготавливает уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, установленной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» и передаёт его для подписания главе администрации Верховского района.

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления администрации района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение выдаёт или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе или отказе в переводе помещения, подтверждающее принятие одного из решений:

- о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. Одновременно секретарь Комиссии информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение путем направления им копии  постановления администрации района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение, а также информирование о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами управления строительства положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений секретарём Комиссии и членами Комиссии осуществляет первый заместитель главы администрации Верховского района по координации производственной деятельности. Контроль за принятием решений председателем Комиссии осуществляет глава администрации Верховского района.
4.2.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы заместителя главы администрации Верховского района по строительству, но не чаще одного раза в год.

Плановые проверки проводятся должностными лицами:

- заместителем главы администрации Верховского района по строительству;

- начальником отдела по экономике, предпринимательству, торговле и ЖКХ администрации Верховского района.  
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее — заявители).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Верховского района, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц администрации Верховского района в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации Верховского района или первого заместителя главы администрации по координации производственной деятельности.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Верховского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты администрации Верховского района: verhr@adm.orel.ru. или на сайт Верховского района: www.adminverhov.ru.

Приложение 1
к Административному регламенту

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе 
или отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»
Форма заявления

Главе администрации

                                                  Верховского района

                                        В.А.Гладских
Заявление

о переводе помещения

от______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес регистрации по месту жительства, номер телефона, для представителя физического лица также указываются реквизиты доверенности, она основании которой он действует)

(для юридического лица указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению)

Место нахождения помещения: 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (указать полный адрес: индекс, область, район, улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

Прошу осуществить перевод _____________________________________ помещения 
(жилого, нежилого)

в____________________________________________________________ помещение,





 (жилое, нежилое)

принадлежащего  на основании: ____________________________________________

________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________,
(указать основание возникновения права)

в целях использования помещения в качестве ________________________________

_______________________________________________________________________.

(указать вид использования помещения)

Для использования помещения в качестве ___________________________________

(жилого, нежилого) 

____________________________________ проведение работ:

(требуется, не требуется) 

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(по перепланировке, переустройству, иные работы)

Указанное помещение ____________________________________________________

(используется, не используется)

мною или иными гражданами в качестве места постоянного проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц.

При необходимости проведения перепланировки, и (или) переустройства переводимого помещения, и (или) иных работ, для обеспечения использования помещения в качестве __________________________________________ помещения
(жилого, нежилого)

 обязуюсь:

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с оформленным в установленном порядке проектом;

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц уполномоченных органов для проверки хода работ;

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ:
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (указать срок производства ремонтно-строительных работ с________по _______и режим производства ремонтно-строительных работ с________до________часов в________________дни)

К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

________________________________________________________________________на ____ листах.

2. План переводимого помещения с его техническим описанием, технический паспорт (ненужное зачеркнуть) на _____ листах.

3. Поэтажный план дома на _____ листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки на __________ листах.

5. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

6. Иные документы: _______________________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии)

Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г. __________________ __________________________

(дата) 


 (подпись) 
 (расшифровка подписи заявителя)

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г. __________________ __________________________

(дата)


 (подпись) 
(расшифровка подписи заявителя)

Приложение 2

к Административному регламенту

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе 
или отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»

Р А С П И С К А

в получении документов

Документы, представленные в администрацию Верховского района «____»_______________ 20___года:

1. Заявление о переводе помещения.

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

________________________________________________________________________на ____ листах.

2. План переводимого помещения с его техническим описанием, технический паспорт (ненужное зачеркнуть) на _____ листах.

3. Поэтажный план дома на _____ листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки на __________ листах.

5. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

6. Иные документы: _______________________________________________________________________.

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень иных документов при их наличии)
Входящий номер регистрации заявления_____________________________________
________________________________________________________________________

«_____»_____________20___ г. _____________________________________________ ________________________________________________________________________

(дата) (подпись)

 (расшифровка подписи лица, принявшего заявление)

Приложение 3

к Административному регламенту

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе 
или отказе в переводе жилого помещения  в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

приём от заявителей заявлений с прилагаемыми документами, проверка их комплектности и достоверности

формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной  услуги

рассмотрение Комиссией заявления о переводе помещения и прилагаемых к нему документов

принятие администрацией района решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в форме постановления, в срок не позднее чем через 45 дней со дня представления заявителем документов в администрацию района.

подготовка, выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение, в срок не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления администрации района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

