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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА КЕДРОВЫЙ
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

00.00.2020 г.                                п. Кедровый                                            № 000-п

О внесении изменений в постановление администрации поселка  Кедровый Красноярского края от 20.03.2014 № 183-п     «Об утверждении  Административного регламента «По приему документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом поселка Кедровый Красноярского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменение в административный регламент предоставления муниципальной услуги «По приему документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» следующие изменения: 
1.1. Название административного регламента предоставления муниципальной услуги изменить на следующее: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» изложить в новой редакции согласно Приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы поселка Кедровый Красноярского края Быковских О.Н.
3. Настоящее Постановление подлежит опубликованию в периодическом печатном издании «Вести Кедрового» и размещению на официальном сайте администрации поселка Кедровый в сети Интернет.
4. Настоящее Постановление вступает в силу со следующего дня после его официального опубликования.
Глава поселка Кедровый 
            

Красноярского края                                                                        А.М. Федорук                                                    

Приложение к постановлению 

администрации поселка Кедровый 

Красноярского края 
от 00.00.2020 г. N 000-п

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления администрацией поселка Кедровый Красноярского края (далее – Администрация поселка) муниципальной услуги по приему документов и выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - Услуга).
2. Заявителем при предоставлении Услуги является собственник переводимого помещения - физическое или юридическое лицо либо уполномоченное им лицо.
3. Сведения о местонахождении и графике работы Администрации поселка, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, местах и графике приема заявителей, в том числе приема заявлений о предоставлении Услуги и выдачи результата предоставления Услуги, форма заявления, перечень документов, прилагаемых к заявлению, размещаются на официальном сайте администрации поселка Кедровый Красноярского края www.pgtkedr.ru (далее - Сайт) на странице Услуги в разделе "Реестр муниципальных услуг". 
4. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления Услуги, сведений о ходе предоставления Услуги.
       Для получения информации о процедуре предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги, заявитель может обратиться:
- устно на личном приеме или посредством телефонной связи к уполномоченному должностному лицу Администрации поселка;
- в письменной форме в адрес Администрации поселка:
Адрес: 660910, Красноярский  край, п. Кедровый, ул. Гвардейская, д. 4А, 

Телефон: 8(39133) 2-90-54.

- посредством электронной почты Администрации поселка: е-mail: zhilkedr@mail.ru, admkedr@list.ru,  направив заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - заявление о переводе).
       Информирование производится по вопросам предоставления Услуги, в том числе:

- о местонахождении и графике работы Администрации поселка;
- о справочных телефонах Администрации поселка;
- об адресе электронной почты Администрации поселка, Сайте;
- о порядке получения информации заявителем по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги;
- о порядке, форме и месте размещения информации;
- о перечне документов, необходимых для получения Услуги;
- о времени приема заявителя и выдачи документов;
- об основаниях для выдачи уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение либо об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение (далее - уведомление об отказе в переводе);
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.
     Продолжительность консультирования уполномоченным должностным лицом Администрации поселка составляет не более 10 минут.
     Время ожидания консультации не должно превышать 30 минут.
     В случае получения обращения в письменной форме или в форме электронного документа по вопросам предоставления Услуги уполномоченное должностное лицо Администрации поселка обязано ответить на обращение в срок не более тридцати дней со дня регистрации обращения.
     Рассмотрение таких обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
     В любое время с момента приема заявления о переводе и прилагаемых документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления Услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ


5. Наименование Услуги: прием документов и выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
6. Наименование органа, предоставляющего Услугу: администрация поселка Кедровый Красноярского края.
7. Результатом предоставления Услуги является выдача заявителю:
- уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение либо о переводе нежилого помещения в жилое помещение (далее - уведомление о переводе), 

-  постановления администрации поселка о переводе жилого помещения в нежилое помещение либо о переводе нежилого помещения в жилое помещение (далее - распоряжение о переводе, решение о переводе);
- уведомления об отказе в переводе.
8. Срок предоставления Услуги составляет 30 дней со дня представления в Администрацию поселка заявителем документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации возложена на заявителя.
9. Правовые основания для предоставления Услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Закон);
- Федеральный закон от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 31.12.2015 N 1532 "Об утверждении Правил предоставления документов, направляемых или предоставляемых в соответствии с частями 1, 3 - 13, 15, 15(1) статьи 32 Федерального закона "О государственной регистрации недвижимости" в федеральный орган исполнительной власти (его территориальные органы), уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости".
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:
1) заявление о переводе по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
8) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением о переводе обращается представитель заявителя.
     Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.
     Если в результате перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение будет использоваться общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, перечень которого определен в статье 36 Жилищного кодекса Российской Федерации, уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции, в таком случае необходимо предоставление решения всех собственников помещений в многоквартирном доме, в котором находится переводимое помещение, выражающих согласие на проведение работ, затрагивающих общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, полученного и оформленного в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации.
     В случае если переводимое помещение находится в здании, не относящемся к многоквартирному дому, и перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение приведет к уменьшению общего имущества собственников помещений в здании, собственнику переводимого помещения в соответствии со статьей 246 Гражданского кодекса Российской Федерации необходимо получить на такое уменьшение согласие всех собственников помещений, расположенных в здании.
     Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3, 4 настоящего пункта, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 настоящего пункта.
     Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4 настоящего пункта, запрашиваются Администрацией поселка в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления о переводе, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
11. Заявитель вправе приложить к заявлению о переводе следующие документы:
1) при переводе жилого помещения в нежилое помещение:
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости на переводимое помещение, выданную не ранее чем за один месяц до даты подачи заявления;
- сведения из управляющей компании либо товарищества собственников жилья в отношении переводимого помещения для выяснения вопроса об использовании либо неиспользовании в качестве места постоянного проживания переводимого из жилого помещения в нежилое помещение собственником либо иным гражданином, выданные не ранее чем за один месяц до даты подачи заявления;
- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);
2) при переводе нежилого помещения в жилое помещение:
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости на переводимое помещение, выданную не ранее чем за один месяц до даты подачи заявления;
- заключение комиссии, подтверждающее факт соответствия переводимого помещения требованиям, установленным Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47, или подтверждающее наличие возможности обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям;
- документы, подтверждающие соответствие переводимого помещения установленным требованиям или подтверждающие возможность обеспечения соответствия такого помещения:
         - заключение органа, уполномоченного на осуществление санитарно-эпидемиологического надзора;
         - заключение главного управления по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности администрации поселка;
        - заключение лицензированной организации о состоянии технических конструкций;
        - выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);
3) заявитель также вправе приложить к заявлению о переводе следующие документы:
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц);
- копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
- копии учредительных документов (для юридических лиц);
- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (для юридических лиц).
12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, отсутствуют.
13. Основания для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги:
1) основанием для приостановления предоставления Услуги является поступление в Администрацию поселка ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 10 настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, предоставление Услуги приостанавливается до получения необходимых документов от заявителя, но не более чем на пятнадцать рабочих дней;
2) основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
- непредставление документов, определенных пунктом 10 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- поступление в Администрацию поселка ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 10 настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация поселка после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 10 настоящего Регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
- представление документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
14. Предоставление Услуги осуществляется без взимания платы.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о переводе или при получении результата предоставления Услуги составляет 15 минут.
     Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги не должен превышать 30 минут.
16. Заявление о переводе и прилагаемые документы, предусмотренные пунктами 10, 11 настоящего Регламента, могут быть представлены заявителем:
- лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность (через уполномоченного представителя при предъявлении документов, подтверждающих полномочия), по адресу и в часы приема, указанные на Сайте;
- посредством почтового отправления в Администрацию поселка;
- в электронном виде через электронную почту: е-mail: zhilkedr@mail.ru, admkedr@list.ru.
17. Помещения, в которых предоставляется Услуга, места ожидания должны иметь средства пожаротушения.
     Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей должностных лиц, предоставляющих Услугу. 

     Рабочее место должностного лица, предоставляющего Услугу, оборудуется телефоном, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой.     
     Уполномоченные специалисты при необходимости оказывают гражданам с ограниченными возможностями помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления Услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения Услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения Услуги действий.
18. Показателями доступности и качества Услуги являются:
- создание условий для беспрепятственного доступа в помещение Администрации поселка для маломобильных групп населения;
- возможность получения Услуги в электронном виде;
- актуальность размещаемой информации о порядке предоставления Услуги;
- соблюдение срока предоставления Услуги;
- доля обращений за предоставлением Услуги, в отношении которых осуществлено досудебное обжалование действий Администрации поселка и должностных лиц при предоставлении Услуги, в общем количестве обращений за Услугой;
- доля обращений за предоставлением Услуги, в отношении которых судом принято решение о неправомерности действий Администрации поселка при предоставлении Услуги, в общем количестве обращений за Услугой;
- соблюдение сроков регистрации заявления о предоставлении Услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


20. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрацию заявления о переводе с приложенными документами;
2) рассмотрение заявления о переводе и прилагаемых документов;
3) выдачу или направление результата предоставления Услуги.
     Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении Услуги представлена в приложении 2 к настоящему Регламенту.
21. Прием и регистрация заявления о переводе с приложенными документами:
1) основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией поселка заявления о переводе и прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего Регламента.
2) ответственным исполнителем за совершение административной процедуры является специалист по приему и выдаче документов по вопросам градостроительства (далее - ответственный специалист);
3) ответственный специалист регистрирует поступившее заявление о переводе с приложенными документами с присвоением входящего номера в день его поступления.

     После подачи заявления о переводе ответственным специалистом выдается заявителю расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией поселка, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (далее - расписка в получении).
     В случае подачи уполномоченным представителем заявителя заявления о переводе ответственным специалистом проверяется приложенная к заявлению о переводе копия документа, подтверждающего полномочия, на соответствие оригиналу данного документа, а также заверяется ответственным специалистом надлежащим образом.
4) результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления о переводе с приложенными документами в системе документооборота Администрации поселка;
5) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день со дня поступления заявления о переводе и прилагаемых документов в Администрацию поселка.
22. Рассмотрение заявления о переводе и прилагаемых документов:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления о переводе и прилагаемых документов в Администрацию поселка;
2) ответственным исполнителем за совершение административной процедуры является сотрудник Администрации поселка, ведущий учет жилищного фонда (далее - ответственный сотрудник);
3) ответственный сотрудник в течение одного рабочего дня проводит проверку заявления о переводе и прилагаемых документов на соответствие сведениям и документам, предусмотренным пунктами 10, 11 настоящего Регламента.
     В случае непредставления заявителем по собственной инициативе находящихся в распоряжении органов (организаций), предоставляющих (участвующих в предоставлении) государственные и муниципальные услуги, документов, указанных в подпунктах 2, 3, 4 пункта 10 настоящего Регламента, ответственный сотрудник в течение трех рабочих дней запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения):
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) в Восточно-Сибирском филиале АО "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ";
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, в Восточно-Сибирском филиале АО "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ".
     В случае поступления в Администрацию поселка ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, ответственный сотрудник в течение трех рабочих дней направляет заявителю уведомление о получении такого ответа с предложением представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, в срок не более пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления и приостанавливает предоставление Услуги с момента направления уведомления заявителю до получения необходимых документов, но не более чем на пятнадцать рабочих дней.

     В случае нахождения переводимого помещения в многоквартирном доме ответственный сотрудник в течение пяти рабочих дней с момента получения заявления о переводе проводит осмотр такого помещения, в ходе которого проверяет наличие либо отсутствие доступа к переводимому помещению без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствие технической возможности оборудовать такой доступ к данному помещению, о чем составляет акт обследования;
4) при отсутствии оснований для выдачи решения об отказе в переводе, предусмотренных пунктом 13 настоящего Регламента, ответственный сотрудник в течение одного рабочего дня осуществляет подготовку проекта уведомления о переводе по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение", а также проекта постановления о переводе.
     Подготовленный проект уведомления о переводе передается ответственным сотрудником на подпись Главе поселка Кедровый Красноярского края.  
Проект постановления о переводе передается ответственным сотрудником на подпись Главе поселка Кедровый Красноярского края. 
5) при наличии оснований для выдачи решения об отказе в переводе, предусмотренных пунктом 13 настоящего Регламента, ответственный сотрудник в течение одного рабочего дня осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".
     Подготовленный проект уведомления об отказе в переводе передается ответственным сотрудником на подпись главе поселка Кедровый Красноярского края;
6) ответственным сотрудником в течение трех рабочих дней со дня подписания уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе направляется информация о принятии указанных решений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе.
     В случае принятия решения о переводе с проведением работ по реконструкции помещения либо без проведения работ по переустройству, перепланировке или реконструкции помещения ответственным сотрудником в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о переводе постановление о переводе направляется в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;
7) результатом административной процедуры является:
- подписание уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе Главой поселка Кедровый Красноярского края;
- подписание постановления о переводе Главой поселка Кедровый Красноярского края;
- направление информации о принятии решения о переводе либо об отказе в переводе собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе;
- направление постановления о переводе в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;
8) максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о переводе и прилагаемых документов составляет не более тридцати рабочих дней.
23. Выдача или направление результата предоставления Услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление уведомления о переводе и постановления о переводе ответственному специалисту;
2) ответственным исполнителем за совершение административной процедуры является специалист, ведущий учет жилищного фонда;
3) результат предоставления Услуги выдается ответственным специалистом лично заявителю либо уполномоченному им лицу или направляется почтовым отправлением.
     При выдаче результата предоставления Услуги на руки заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность (его уполномоченному представителю при предъявлении документов, подтверждающих полномочия), в соответствующем журнале отдела по приему и выдаче документов ставится подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего результат предоставления Услуги, дата получения.
4) результатом административной процедуры является выдача или направление ответственным специалистом заявителю (его уполномоченному представителю):
-уведомления о переводе и копия постановления о переводе;
- уведомления об отказе в переводе;
5) максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче или направлению результата предоставления Услуги составляет один рабочий день.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА 


24. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и муниципальными служащими положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также за принятием ими решений осуществляется заместителем Главы поселка Кедровый Красноярского края, курирующим соответствующее направление деятельности Администрации поселка, путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления Услуги.
25. Ответственность должностных лиц Администрации поселка, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства и правовых актов.
26. Контроль за соблюдением своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур по предоставлению Услуги осуществляется путем проверок, проводимых планово либо внепланово по обращениям заявителя, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселка, а также по обращениям органов государственной власти, и включает в себя:
1) проверку изложенных в обращениях фактов (в ходе внеплановой проверки), проверку своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления Услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителя на получение Услуги;
2) рассмотрение, принятие решений, а также (в ходе внеплановой проверки) подготовку ответов на обращения заявителя;
3) выявление виновных должностных лиц и привлечение их к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
27. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в два года заместителем Главы поселка Кедровый Красноярского края, курирующим соответствующее направление деятельности Администрации поселка, предоставляющей Услугу.
     Результаты проверки оформляются актом, отражающим обстоятельства, послужившие основанием проверки, объект проверки, сведения о специалисте (специалистах) Администрации поселка, ответственном (ответственных) за предоставление Услуги, наличие (отсутствие) в действиях специалиста (специалистов) Администрации поселка обстоятельств, свидетельствующих о нарушении настоящего Регламента и (или) должностных обязанностей, ссылку на документы, отражающие данные обстоятельства, выводы.
     Срок проведения проверки - не более 30 рабочих дней. 
     Срок оформления акта проверки - три рабочих дня со дня завершения проверки.
     Акт проверки подписывается должностными лицами, проводившими проверку, и утверждается руководителем Администрации поселка.
28. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством рассмотрения в установленном действующим законодательством порядке поступивших в Администрацию поселка либо в вышестоящую инстанцию индивидуальных или коллективных обращений.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ


30. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации поселка, должностных лиц либо муниципальных служащих Администрации поселка.
     В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации поселка обжалуются в порядке подчиненности руководителю Администрации поселка.
     Жалоба на решение и действие (бездействие) руководителя Администрации поселка подается в порядке подчиненности на имя руководителя Администрации Красноярского края.
31. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.
     Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
     Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации поселка, должностного лица Администрации поселка, муниципального служащего Администрации поселка, руководителя Администрации поселка может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

32. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является в том числе:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Услуги, запроса;
2) нарушение срока предоставления Услуги. 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;
5) выдача решения об отказе в переводе, если основания выдачи решения об отказе в переводе не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
6) требование у заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока внесения таких исправлений. 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги;
9) приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
10) требование у заявителя при предоставлении Услуги документов или информации, на отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалось при первоначальной выдаче решения об отказе в переводе, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Закона. 
33. Содержание жалобы включает:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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 поселка, должностного лица Администрации поселка, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
34. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
35. Руководитель Администрации поселка проводит личный прием заявителей в установленные для приема дни и время в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
36. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
     В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока внесения таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
37. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
38. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
     Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
     В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Закона, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
39. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения Услуги.
     В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Принятие документов, 

а также выдача решений о переводе 

или об отказе в переводе жилого

 помещения в нежилое или нежилого

 помещения в жилое помещение»



                       Главе поселка Кедровый Красноярского края

                                         (ф.и.о. руководителя) 

                                          От _________________________________

                                          (ф.и.о. физического лица, место

                                                    проживания)

                                          _________________________________

                                          _________________________________

                                          паспортные данные _______________

                                          _________________________________

                                          _________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                          либо наименование юридического

                                          лица ____________________________

                                          _________________________________

                                          _________________________________

                                           (фактический/юридический адрес)

                                          в лице __________________________

_________________________________

(ф.и.о. директора либо представителя)

                                          _________________________________

                                            (номер контактного телефона)


ЗАЯВЛЕНИЕ


    Прошу разрешить перевод жилого/нежилого (ненужное вычеркнуть) помещения

N____________________,   расположенного   по  адресу: Красноярский край, пгт. Кедровый,  ул.

__________________________,   дом   _______,  в  нежилое/жилое  помещение

(ненужное вычеркнуть) с целью устройства _________________________________.

                                                                            (назначение нежилого помещения)

    Проведение  работ  по  переустройству  и (или) перепланировке, работ по

реконструкции  (устройство  отдельного  входа, объединение двух помещений и

т.д.) требуется/не требуется (ненужное вычеркнуть).


Приложения:


1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на _____ л. в 1 экз.*,**


2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на _____ л. в 1 экз.*,**


3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на _____ л. в 1 экз.*,**


4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) на _____ л. в 1 экз.


5. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение, на _____ л. в 1 экз.


6. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение на _____ л. в 1 экз.


7. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением о переводе обращается представитель заявителя, на _____ л. в 1 экз.


8. Решение всех собственников помещений в многоквартирном доме, в котором находится переводимое помещение, выражающих согласие на проведение работ, затрагивающих общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, полученное и оформленное в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации, на _____ л. в 1 экз.***


9. Решение всех собственников помещений в здании, не относящемся к многоквартирному дому, в котором находится переводимое помещение, выражающих согласие на уменьшение общего имущества собственников помещений в здании, на _____ л. в 1 экз.***


При переводе жилого помещения в нежилое помещение*:


10. Сведения из управляющей компании либо товарищества собственников жилья в отношении переводимого помещения для выяснения вопроса об использовании либо неиспользовании в качестве места постоянного проживания переводимого из жилого помещения в нежилое помещение собственником либо иным гражданином, выданные не ранее чем за один месяц до даты подачи заявления, на ____ л. в 1 экз.


При переводе нежилого помещения в жилое помещение*:


11. Заключение комиссии, подтверждающее факт соответствия переводимого помещения требованиям, установленным Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47, или подтверждающее наличие возможности обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, на _____ л. в 1 экз.


12. Документы, подтверждающие соответствие переводимого помещения установленным требованиям или подтверждающие возможность обеспечения соответствия такого помещения:


заключение органа, уполномоченного на осуществление санитарно-эпидемиологического надзора;


заключение главного управления по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности администрации города;


заключение лицензированной организации о состоянии технических конструкций, на ____ л. в 1 экз.


При наличии*:


13. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на переводимое помещение, выданная не ранее чем за один месяц до даты подачи заявления, на ____ л. в 1 экз.


14. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) на ____ л. в 1 экз.


15. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц), на _____ л. в 1 экз.


16. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) на _____ л. в 1 экз.


17. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (для юридических лиц) на _____ л. в 1 экз.


18. Копии учредительных документов (для юридических лиц) на _____ л. в 1 экз.


Всего приложений на ______ л.


* Заявитель вправе не представлять указанные документы. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение заявитель вправе не представлять в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.


** Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) запрашиваются Департаментом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления о переводе, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.


*** Документы предоставляются в случае уменьшения размера общего имущества в многоквартирном доме или здании, при реконструкции.


Фамилия И.О.

_______________________________________                     _______________

    (должность для юридических лиц)                                        (подпись)


М.П.


    Расписка о получении Администрацией поселка Кедровый Красноярского края документов в соответствии с частью 3статьи    23    Жилищного    кодекса    Российской    Федерации    получена

_______________/________________/

   (подпись)       (Ф.И.О.)


"__" ___________ 20__ г.


Результат предоставления Услуги прошу:

  - выдать на руки;

 - предоставить  в электронной  форме  (в  случае  подачи  заявления в электронной форме).

  

	
	
	
	
	

	
	Регистрационный номер заявления
	Дата, время принятия заявления
	Заявление принял
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Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Принятие документов, 

а также выдача решений о переводе 

или об отказе в переводе жилого

 помещения в нежилое или нежилого

 помещения в жилое помещение»



БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ДОКУМЕНТОВ И ВЫДАЧЕ РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

	

	Обращение заявителя с заявлением

о переводе и прилагаемыми документами
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	Прием и регистрация заявления о переводе

с приложенными документами
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	Рассмотрение заявления о переводе

и прилагаемых документов
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	Выдача или направление заявителю

результата предоставления Услуги


