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Об утверждении административного регламента администрации  города Чкаловска по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории города Чкаловска»

В  соответствии  с  Федеральным   законом  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  и  в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, администрация города Чкаловска  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить  административный   регламент  администрации  города Чкаловска по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения  в нежилое помещения или нежилого помещения в жилое помещение на территории города Чкаловска», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отделу  градостроительства, благоустройства и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Чкаловска (Ёлкина Ю.Л.) обеспечить исполнение административного регламента. 

3. Постановление администрации города Чкаловска Чкаловского муниципального района Нижегородской  области  от  28.03.2013  года №  21 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение расположенного на территории города Чкаловска Чкаловского муниципального района Нижегородской области» признать утратившим силу.

4. Отделу организационно-правовой работы и управления муниципальным имуществом (Юницкий А.Н.) обнародовать настоящее постановление в муниципальном бюджетном учреждении «Центральная библиотека» Чкаловского района и на официальном сайте органов местного самоуправления города Чкаловска Чкаловского муниципального  района Нижегородской области.
И.о. главы администрации 

города Чкаловска 





             А.М.Сафронов
Приложение к постановлению администрации города Чкаловска от «10» марта 2015 года № 49
Административный регламент администрации города Чкаловска по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения  в нежилое помещения или нежилого помещения в жилое помещение на территории города Чкаловска»
    I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент на предоставление муниципальной услуги "Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории города Чкаловска" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории города Чкаловска" (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Заявителем является физическое или юридическое лицо, являющееся собственником соответствующего жилого (нежилого) помещения, или его представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности (далее - Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1) отделом  градостроительства, благоустройства и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Чкаловска Чкаловского муниципального района Нижегородской области (далее — ОГБиЖКХ) по  адресу:  606540,  Нижегородская  область,  Чкаловский район, г. Чкаловск, ул. Комсомольская, д. 37, каб. № 4,  телефон: (831 60) 4-10-85, электронная почта official_ad@mts-nn.ru.

Часы работы:  с понедельника по четверг с 08 :00 до 17:15 ; пятница с 08:00 до 16:00, обед с 12:00 до 13:00; суббота, воскресенье - выходные дни.

   Адрес интернет-сайта администрации города, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://www.chkalovsk.narod.ru.
2) муниципальным бюджетным учреждением Чкаловского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МБУ «МФЦ Чкаловского района»)   по адресу: 606541,Нижегородская область, Чкаловский район, город Чкаловск, ул. Краснофлотская, д. 11, телефоны: 8(83160) 4-10-47, 4-10-57, электронная почта: mfcchkalovsk@yandex.ru. 

Часы работы:  с понедельника по среду с 09:00 до 18:00; четверг с 09:00 по 20:00; пятница с 08:00 до 18:00; суббота с 10:00 до 14:00, без перерыва на обед,  воскресенье - выходной день.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1)  в устной форме в ОГБиЖКХ, МБУ «МФЦ Чкаловского района»;

2) письменно при поступлении обращения в адрес администрации города Чкаловска, МБУ «МФЦ Чкаловского района», либо через Интернет-сайт администрации города Чкаловска, по электронной почте;

3) с использованием средств телефонной связи;

4) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации;

5) на информационных стендах в ОГБиЖКХ, МБУ «МФЦ Чкаловского района».

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.3.4. Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.5. Информационные стенды о муниципальной услуге вывешиваются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

На информационных стендах размещается информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- местоположение, график (режим) работы ОГБиЖКХ, МБУ «МФЦ Чкаловского района», номера телефонов, адрес сайта администрации города Чкаловска, и электронной почты  администрации города Чкаловска, МБУ «МФЦ Чкаловского района»;
- образец оформления заявления;

- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (Приложение 2).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
"Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории города Чкаловска".

2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми
 и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги необходимым и обязательным является выдача:

подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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) из организаций, имеющих право на разработку проекта переустройства и (или) перепланировки.

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение" предоставляет администрация города Чкаловска либо МБУ «МФЦ Чкаловского района».

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, органы администрации города Чкаловска и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение принимается в срок не позднее чем через сорок пять дней со дня представления Заявителем соответствующего заявления и документов.

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдается Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

2.6.1. Жилищным кодексом РФ.

2.6.2. 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".

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию города Чкаловска с письменным заявлением о переводе по форме, установленной Административным регламентом (Приложение N 1).

2.7.2. К заявлению о переводе помещения заявитель прилагает следующие документы:

2.7.2.1. правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.7.2.2. 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) из организаций, имеющих право на разработку проекта переустройства и (или) перепланировки;

2.7.2.3. доверенность на представление интересов заявителя.

2.7.3. Заявление и документы, указанные в пунктах 2.7.1 и 2.7.2 настоящего Административного регламента, представляются заявителем непосредственно в администрацию города Чкаловска или направляются по почте в администрацию города Чкаловска.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
2.8.1. Администрация города Чкаловска запрашивает с использованием межведомственного информационного взаимодействия следующие документы, в случае если такие документы и информация не были представлены заявителем по собственной инициативе:

2.8.1.1. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) на переводимое помещение, если право на помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

2.8.1.3. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.8.2. Непредставление документов, указанных в пункте 2.8.1 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.3. Запрещается требовать от заявителя:

- 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.10.1.1. непредставление документов, указанных в части 2.7 настоящего Административного регламента;

2.10.1.2. представление документов в ненадлежащий орган;

2.10.1.3. несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

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

2.10.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются организациями и предприятиями, которые оказывают соответствующие услуги.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации города Чкаловска. На заявлении ставится отметка о приеме документов: входящий номер, дата.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.15.1. Вход в здание администрации города Чкаловска, в котором предоставляется муниципальная услуга должен быть оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию: наименование, место нахождения,  режим работы.

2.15.2. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, места ожидания приема граждан и заполнения ими необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

2.15.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, стульями и столами для письма.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

2.16.1.1. получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2.16.1.2. получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.16.1.3. получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

2.16.2.1. своевременность предоставления муниципальной услуги;

2.16.2.2. достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

2.16.2.3. наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

2.16.2.4. удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.16.4. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.16.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет.

2.16.6. Получение муниципальной услуги возможно в МБУ «МФЦ Чкаловского района».

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрены.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых к нему документов.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг.

3.1.3. Рассмотрение заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых к нему документов.

3.1.4. Подготовка постановления администрации города Чкаловска о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.1.5. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема приводится в Приложение N 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.
3.3.1. Прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых документов.

3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления о переводе помещения в администрацию города Чкаловска с приложением документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента.

3.3.1.2. Специалист по делопроизводству принимает и регистрирует заявление с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции (далее – Журнал) в день их поступления.

3.3.1.3. Специалист по делопроизводству в двухдневный срок с момента поступления документов передает начальнику ОГБиЖКХ, ответственному за организацию документооборота по обеспечению процедуры перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, секретарю комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - секретарь Комиссии).

3.3.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг.

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, самостоятельно.

Секретарь Комиссии направляет запрос по межведомственному взаимодействию об истребовании необходимых документов в течение 3 рабочих дней с момента подачи заявления в администрацию города Чкаловска.

Направление межведомственного запроса и предоставление запрашиваемой информации (документов) допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Ответственность за содержание межведомственного запроса о предоставлении информации (документов), наличие его реквизитов и правильность оформления возлагается на лицо, подписавшее указанный запрос. Запрос может быть сформирован в электронном виде.

Секретарь Комиссии, ответственный за направление межведомственного запроса, в течение трех дней с момента поступления заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- оформляет и подписывает оформленные запросы;

- регистрирует запросы в установленном порядке;

- направляет запросы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 8 рабочих дней.

3.3.3. Рассмотрение заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является наличие всех документов, предусмотренных административным регламентом для представления муниципальной услуги.

3.3.3.1. Рассмотрение заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых к нему документов осуществляется комиссией по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, состав которой утверждается постановлением администрации города Чкаловска (далее - Комиссия).

3.3.3.2. Председатель Комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя Комиссии назначает дату, время и место заседания Комиссии по мере поступления заявлений о переводе помещений не позднее тридцати пяти дней со дня регистрации в Журнале соответствующего заявления и документов.

3.3.3.3. Секретарь Комиссии за три рабочих дня до заседания Комиссии информирует о дате, времени и месте заседания всех членов Комиссии и Заявителя.

3.3.3.4. Заседание Комиссии проводит председатель Комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя Комиссии. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины списочного состава членов комиссии.

3.3.3.5. Решение Комиссии о возможности перевода (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов Комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии, а в его отсутствие заместителя председателя Комиссии.

3.3.3.6. Член Комиссии, не согласный с мнением большинства, может изложить в письменной форме свое особое мнение, которое приобщается к протоколу заседания.

3.3.3.7. Протокол заседания ведет секретарь Комиссии по форме, указанной в приложении N 4 к настоящему Регламенту. В протоколе указывается информация о принятом Комиссией решении по результатам рассмотрения документов о переводе. Протокол заседания подписывает председатель Комиссии или его заместитель, председательствовавший на заседании, и секретарь Комиссии в день проведения Комиссии.

3.3.4. Подготовка постановления администрации города Чкаловска о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии, оформленное протоколом заседания.

3.3.4.1. Секретарь Комиссии в течение двух рабочих дней со дня подписания протокола заседания Комиссии готовит проект постановления администрации о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.3.4.2. Проект постановления администрации города Чкаловска о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение направляется главе администрации города Чкаловска на подписание.

3.3.5. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Основанием для начала административной процедуры является подписание главой администрации города Чкаловска постановления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.3.5.1. После принятия соответствующего постановления администрации города Чкаловска секретарь Комиссии готовит уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, форма которого установлена постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 (приложение N 3 к настоящему Регламенту). В случае отказа Заявителю в переводе помещения в Уведомлении указываются основания отказа, предусмотренные п. 2.10.1 настоящего Регламента. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения в Уведомлении указывается требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.3.5.2. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение поступает на подпись главе администрации города Чкаловска (в течение одного рабочего дня).

3.3.5.3. Секретарь Комиссии не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления администрации города Чкаловска выдает Заявителю лично или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.3.5.5. В случае принятия постановления о переводе жилого (нежилого) помещения многоквартирного дома в нежилое (жилое) помещение секретарь Комиссии не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данного постановления направляет по почте собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято соответствующее решение, письма, содержащие информацию о принятом решении.

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.
Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Чкаловска в сети Интернет и с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Заявитель может подать заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, путем заполнения электронной формы заявления и предоставления электронных копий документов с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Заявитель вправе получить сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в государственной информационной системе Нижегородской области "Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента, а также принятием ими решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником ОГБиЖКХ администрации города Чкаловска
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов города Чкаловска, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.
4.2.1. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются начальником ОГБиЖКХ. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц администрации города Чкаловска, муниципальных служащих.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность работников администрации города Чкаловска за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

а) независимость;

б) должная тщательность.

4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в администрацию города Чкаловска. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена:

1)  в администрацию города Чкаловска по почте по адресу: 606540, г. Чкаловск, ул. Комсомольская, д. 37, принята при личном приеме заявителя в администрации города Чкаловска по адресу: 606540, г. Чкаловск, ул. Комсомольская, д. 37; 

2) в МБУ «МФЦ Чкаловского района» по адресу: г. Чкаловск, ул. Краснофлотская, д. 11. В данном случае срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации города Чкаловска;

3) в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации города Чкаловска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.chkalovsk.narod.ru./.);

б) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) и на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru).

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации города Чкаловска, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации города Чкаловска, ОГБиЖКХ, должностного лица, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Чкаловска, ОГБиЖКХ, должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию города Чкаловска, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации города Чкаловска, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре обжалования

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация города Чкаловска, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.2. Администрация города Чкаловска отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.4.3. Администрация города Чкаловска вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.5. Порядок направления ответа

о результатах рассмотрения жалобы

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

Приложение N 1

к административному регламенту администрации

города Чкаловска на предоставление муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

на территории города Чкаловска"

                                                  В администрацию г. Чкаловска
                                                      Нижегородской области

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

от ________________________________________________________________________

     (указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо

                               собственники

___________________________________________________________________________

 жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в

                           случае если ни один

___________________________________________________________________________

   из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке

                         представлять их интересы)

Примечание. Для  физических   лиц   указываются:  фамилия,  имя,  отчество,

            реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность (серия, номер,

            кем и  когда выдан),  место  жительства,  номер  телефона;  для

            представителя физического лица   указываются:   фамилия,   имя,

            отчество   представителя,   реквизиты   доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для     юридических     лиц      указываются:     наименование,

            организационно-правовая  форма, адрес  места  нахождения, номер

            телефона,  фамилия,   имя,   отчество   лица,   уполномоченного

            представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов

            документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и  прилагаемого к

            заявлению.

Прошу  Вас  осуществить перевод жилого (нежилого) помещения, расположенного

по адресу:  ____________________________________________, в нежилое (жилое)

помещение в целях ________________________________________________________.

                         (указывается цель использования помещения)

    Я, ___________________________________________________________________,

                           (фамилия, имя и отчество)

даю  согласие  администрации  города  Чкаловска  в  соответствии  со статьей 9
Федерального  закона "О персональных данных" на автоматизированную, а также

без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных,

а  именно  на  совершение  действий,  предусмотренных  пунктом  3  статьи 3
Федерального закона "О персональных данных", со сведениями, представленными

мной в администрацию города Чкаловска.

    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения

соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,

определяемых  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.

Согласие   на   обработку   персональных   данных   несовершеннолетних  лиц

подписывают их законные представители.

    Приложение:

    1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение  (подлинники

      или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на __ листах;

    2) план переводимого помещения с его  техническим описанием  (в  случае

      если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого

      помещения) на ____ листах;

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

      на ____ листах;

    4) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения

      инв. N _______________ на ____ листах.

_________________________________________________        ________________

(подпись гражданина или руководителя организации)             (дата)

Приложение N 2

к административному регламенту администрации

города Чкаловска на предоставление муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

на территории города Чкаловска"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

        │    Прием и регистрация заявления о переводе жилого    │

        │   (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение    │

        │            и прилагаемых к нему документов            │

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

                                    V

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

        │ Формирование и направление межведомственных запросов  │

        │  в органы (организации), участвующие в предоставлении │

        │                  муниципальных услуг                  │

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

                                    V

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

        │  Рассмотрение заявления о переводе жилого (нежилого)  │

        │ помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых   │

        │                   к нему документов                   │

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

                                    V

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

        │   Подготовка постановления администрации г. Чкаловска │

        │   о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)    │

        │         помещения в нежилое (жилое) помещение         │

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

                                    V

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

        │   Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе)   │

        │жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение│

        └───────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 3

к административному регламенту администрации

города Чкаловска на предоставление муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

на территории города Чкаловска"

                                      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.)

                        корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------, кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования

--------------------------------------

        (ненужное зачеркнуть)

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:

                    жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

    а) перевести из ----------------------------------- без предварительных

                            (ненужное зачеркнуть)

условий;

    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 РФ)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________ ________________ ______________________

        (должность лица,                (подпись)     (расшифровка подписи)

    подписавшего уведомление)

"_____" ______________ 200_ г.

М.П.

Приложение N 4

к административному регламенту администрации

города Чкаловска на предоставление муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

на территории города Чкаловска"

                              ПРОТОКОЛ N ____

         заседания комиссии по переводу жилого помещения в нежилое

             помещение и нежилого помещения в жилое помещение

г. Чкаловск Нижегородской области                             от _____________

    Комиссия,  назначенная  постановлением главы администрации г. Чкаловска от

_______________ N _______:

при председателе (председательствующем) - ________________________________,

секретаре - ________________________________,

членах комиссии - ________________________________________________________,

и приглашенных - _________________________________________________________.

    1.  Рассмотрела заявление ________________________________________ (вх.

N  ________  от  _______________) о переводе жилого (нежилого) помещения по

__________________     в     нежилое     (жилое)    помещение    в    целях

__________________________________________________________________________.

    При рассмотрении представленных документов и материалов выявлено:

    В  соответствии  с Жилищным кодексом РФ имеется техническая возможность

перевода  жилого  (нежилого)  помещения  по  __________________  в  нежилое

(жилое) помещение в целях _________________________________.

    РЕШИЛИ:

    Рекомендовать  главе  администрации  г. Чкаловска разрешить перевод жилого

(нежилого)  помещения  по  _________________  в нежилое (жилое) помещение в

целях ________________.

    2.  Рассмотрела заявление ________________________________________ (вх.

N  ________  от  _______________) о переводе жилого (нежилого) помещения по

__________________     в     нежилое     (жилое)    помещение    в    целях

___________________________________________________________________.

    При рассмотрении представленных документов и материалов выявлено:

    В нарушение ___________________________________________________________

                     (указывается нарушение норм законодательства РФ)

    РЕШИЛИ:

    Рекомендовать  главе администрации г. Чкаловска отказать в переводе жилого

(нежилого) помещения по _______________ в нежилое (жилое) помещение в целях

_________________                 в                 связи                 с

__________________________________________________________________________.

         (указываются основания, установленные частью 1 статьи 24
                           Жилищного кодекса РФ)

Председатель (председательствующий) комиссии              _________________

Секретарь комиссии        __________________

Приложение N 5

к административному регламенту администрации

города Чкаловска на предоставление муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

на территории города Чкаловска"

                                          Главе администрации города Чкаловска
                           Для физического лица:

                           _____________________

                           от _____________________________________________

                           фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

                           ________________________________________________

                                           место жительства

                           ________________________________________________

                                       номер контактного телефона

                           Для юридического лица:

                           ______________________

                           ________________________________________________

                                     наименование юридического лица

                           ________________________________________________

                                           место нахождения

                           ________________________________________________

                                       номер контактного телефона

                                  ЖАЛОБА

    Я обратился(лась) к ___________________________________________________

с заявлением о __________________________________________.

    "__" ________ 20__ года _______________________________________________

___________________________________________________________________________

(указать  нарушенное право) _______________________________________________

(указать  Ф.И.О.,  должность  муниципального  служащего, решения,  действия

(бездействие) которого обжалуются).

    С   указанным   решением,  действием  (бездействием)  не  согласен  (не

согласна) по следующим основаниям: _______________________________________.

    В  подтверждение  своих  доводов  прилагаю  следующие  документы, копии

документов (при наличии):

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

    Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу: _____________

__________________.

___________________                          ______________________________

(подпись заявителя)                           (Ф.И.О. заявителя полностью)

Дата: "__" ___________ 20__ г.

Согласовано:


                   А.Н. Юницкий

                             Ю.Л. Ёлкина

Р: прокуратура, на сайт, в библиотеку, Ёлкиной Ю.Л.













































