АДМИНИСТРАЦИЯ ЛУЗСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛУЗСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 22.06.2012                                                                                                    №  57
г.Луза

Об утверждении административного регламента 

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

В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации,  постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда», постановлением администрации Лузского городского поселения от 14.12.2009 № 29 «О межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и вопросам, связанным с перепланировкой зданий и жилых помещений» администрация Лузского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить 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». Прилагается.
2. Опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене органов местного самоуправления Лузского городского поселения Лузского района Кировской области».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в «Информационном бюллетене органов местного самоуправления Лузского городского поселения Лузского района Кировской области».

И.о главы администрации 

Лузского городского поселения                                                 С.В. Перевалов __________________________________________________________________                       

ПОДГОТОВЛЕНО

Ведущий специалист администрации

Лузского городского поселения                                                 О.М.Прокопьева
СОГЛАСОВАНО

Ведущий специалист  по вопросам

благоустройства, строительства и

ремонта жилищного фонда и

улично – дорожной сети                                                              Р.В.Токовинин

Ведущий  специалист – юрисконсульт 

администрации Лузского городского

поселения                                                                 
              С.В.Бурчевская

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Лузского  городского  поселения

От 22.06.2012 № 57
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения в Жилищном кодексе Российской Федерации: 
Перевод жилых помещений в нежилые  помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее - перевод помещений) - изменение назначения использования помещения.

Жилое помещение – изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства (далее – требования)).
К жилым помещениям относятся:

1) жилой дом, часть жилого дома;

2) квартира, часть квартиры;

3) комната.

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является: собственник соответствующего помещения (физическое и юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее заявитель), имеющий намерение провести перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение.

1.4. Информация о муниципальной услуге «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»  внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Лузское городское поселение Лузского района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Лузского городского поселения от11.04.2011 № 25/1.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лузского городского поселения Лузского района Кировской области (далее – уполномоченный орган).
Адрес администрации Лузского городского поселения: Кировская область, Лузский район, г.Луза, улица Ленина, дом 33.

График работы администрации Лузского городского поселения: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с12.00 до13.00 часов.
Телефон: (83346) 5-11-04, 5-19-22 – специалисты администрации

Электронная почта: - e-mail: admgluza43@mail.ru
В предоставлении муниципальной услуги могут участвовать:

 1) Лузский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Кировской области в части выдачи правоустанавливающих документов на земельный участок.

Адрес: Кировская область, Лузский район, г. Луза, ул. Чапаева, д.2.

График работы: Понедельник, вторник, среда, четверг: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.; пятница: с 08-00 до15-00 ч., перерыв с12-00 до 13-00 ч.

Телефон: (83346) 5-41-60 или 5-42-68.

2) Лузский филиал КОГУП «Бюро технической инвентаризации», в части выдачи технических и кадастровых паспортов объектов капитального строительства.
Адрес: Кировская область, Лузский район, г. Луза, ул. Ленина, д.33.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч.,  перерыв с 12-00 до 13-00 ч.

Телефон: (83346) 5-11-81.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) постановлением администрации Лузского городского поселения от 14.12.2009 № 29 «О межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и вопросам, связанным с перепланировкой зданий и жилых помещений»
4) Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

5) Уставом муниципального образования Лузское городское поселение, принятым решением Собрания депутатов Лузского городского поселения 12.03.2010 № 11-52/1;

6) постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», 

7) постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
8). Настоящим административным регламентом.
2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие и выдача заявителю копии постановления администрации Лузского городского поселения о переводе помещения в жилое или нежилое, уведомления о переводе помещения;

- выдача заявителю копии постановления администрации Лузского городского поселения об отказе в переводе помещения в жилое или нежилое, уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
  2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем самостоятельно. 

Для принятия документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель предоставляет в администрацию Лузского городского поселения заявление (приложение № 1) о принятии документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
К заявлению о принятии документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение прилагаются следующие документы:
2.5.1.1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

2.5.1.3. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
2.5.1.4. 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).
2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

2.5.2.1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
Сведения, содержащиеся в документе, указанном в подпункте 2.5.2.1. запрашиваются администрацией Лузского городского поселения в  Лузском отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, по межведомственному запросу, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
2.6. 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 администрации Лузского городского поселения, государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.5.1., пункта 2.5 настоящего административного регламента;

2.7.2. Наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
2.7.3. Исполнение документов карандашом.

2.8. Муниципальная услуга не предоставляется в случае:
1) непредставления заявителем документов, определенных пунктом 2.5.1. настоящего административного регламента;

2) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
 3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
4) предоставления документов в ненадлежащий орган;
Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.3. Общий срок рассмотрения заявления о принятии документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение не более 45 дней со дня поступления заявления и документов в администрацию Лузского городского поселения. 
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет размещается на 2 этаже здания администрации Лузского городского  поселения. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление услуги. 

Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Входы в здание оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.
На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

2.11.2. Требование к местам ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Лузского городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

(  время приема и выдачи документов;

(  срок рассмотрения документов;

( порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации Лузского городского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо администрации Лузского городского поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц администрации Лузского городского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации Лузского городского поселения подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления (отдела), фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации Лузского городского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Лузского городского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования формы запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Лузского района.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов, выдача расписки в приёме документов;

2) направление межведомственного запроса (при необходимости);
3) рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта решения;

4) принятие постановления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение; 

5) регистрация и выдача документов.
3.2. Административная процедура «Прием заявления и представленных документов, выдача расписки в приёме документов».
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию Лузского городского поселения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с пакетом документов, указанных в п. 2.5.1.  настоящего административного регламента.
3.2.2. Ведущий специалист по вопросам благоустройства, строительства и ремонта жилищного фонда и улично-дорожной сети администрации Лузского городского поселения, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя;  
3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, для предоставления  муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

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

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении; 

7) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению; 

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы. 
После получения специалистом необходимого комплекта документов гражданину выдаётся расписка – уведомление о получении документов (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на каждого заявителя.
3.3. Административная процедура «Направление межведомственного взаимодействия (при необходимости)».
3.3.1. Основанием для начала данного административного действия для  должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы администрации Лузского городского поселения.

3.3.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – ведущий специалист   по вопросам благоустройства, строительства и ремонта жилищного фонда и улично – дорожной сети   администрации Лузского городского поселения.

3.3.3. Ведущий специалист по вопросам благоустройства, строительства и ремонта жилищного фонда и улично – дорожной сети администрации Лузского городского поселения проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в соответствии с пунктом 2.5. настоящего административного регламента.

3.3.4. В случае, если документы, указанные в подпункте 2.5.2.1. пункта 2.5 настоящего административного регламента, не представлены заявителем, ведущий специалист по вопросам благоустройства, строительства и ремонта жилищного фонда и улично – дорожной сети администрации Лузского городского поселения принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в течение 2 рабочих дней. В случае отправления межведомственного запроса по электронной почте, запрос удостоверяется электронной цифровой подписью. Полученные в результате межведомственного запроса сведения приобщаются к пакету документов заявителя.

3.3.5.  Направление межведомственного запроса допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.3.6. Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

3.3.7. Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги является:

1) формирование и направление межведомственного запроса на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в подпункте 2.5.2.1. пункта 2.5 настоящего административного регламента;

2) получение необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3.3.8. В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в подпункте 2.5.2.1. пункта 2.5 настоящего административного регламента, ведущий специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.
3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта решения».
   3.4.1. По результатам проверки документов специалист администрации Лузского городского поселения, ответственный за  прием документов и подготовку проекта постановления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, направляет заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение в межведомственную  комиссию по переводу жилых помещений в нежилые помещения и не жилых помещений в жилые помещения и вопросам, связанным с перепланировкой зданий и жилых помещений (далее – Комиссия).

3.4.2. Решение Комиссии должно быть принято не позднее, чем через 30 календарных дней со дня поступления документов в комиссию. По итогам рассмотрения материалов оформляется протокол, содержащий решение комиссии. 
3.5. Административная процедура «Принятие постановления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

3.5.1. По результатам рассмотрения заявления и представленного Комиссией протокола, специалист администрации Лузского городского  поселения, ответственный за подготовку проекта постановления о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения готовит проект постановления и уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 3) и направляет его для подписания главе администрации Лузского городского поселения.

3.5.2. Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, выдает или направляет заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) по адресу, указанному в заявлении копию постановления и экземпляр уведомления по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
3.5.3. В случае если для перевода помещения предусматривалось проведение переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, завершение таких работ подтверждается актом приёмочной комиссии (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту), сформированным решением комиссии. Оформление такого акта осуществляется приёмочной комиссией, после чего он направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учёт объектов недвижимого имущества в соответствии Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

Акт приёмочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.6. Административная процедура 
«Регистрация и выдача документов».

3.6.1. Копия постановления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой в зависимости от способа доставки, указанного заявителем в заявлении, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

3.6.2. Второй экземпляр постановления с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и хранится в архиве администрации Лузского городского поселения. 

3.6.3. Время выдачи заявителю решения и документов не должно превышать 15 минут. 

3.6.4. Принятые администрацией Лузского городского поселения постановления регистрируются в журнале регистрации постановлений.

Блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 5.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Лузского городского поселения  или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации Лузского городского поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

( контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

( в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

( назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

( запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Лузского городского поселения в соответствии с распоряжением администрации Лузского городского поселения, но не реже одного раза в квартал.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Должностное лицо администрации Лузского городского поселения, виновное в нарушении федерального закона или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для начала процедуры обжалования действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих и (или) руководителя уполномоченного органа является поступившая в уполномоченный орган или администрацию Лузского городского поселения соответственно, письменная жалоба по адресу, указанному в п. 5.4.1. административного регламента.

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

5.3.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Лузского городского поселения Лузского района Кировской области для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Лузского городского поселения Лузского района Кировской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5. 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Лузского городского поселения Лузского района Кировской области;

5.3.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Лузского городского поселения Лузского района Кировской области;

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

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу по адресу: 613980, Кировская область, г. Луза, ул. Ленина, д. 33, телефон (факс): (883346) 5-19-22, адрес электронной почты: admgluza43@mail.ru 
Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации Лузского городского поселения Лузского района Кировской области по адресу: 613980, Кировская область, г. Луза, ул. Ленина, д. 33, телефон: 8(83346) 5-10-63, адрес электронной почты:. admgluza43@mail.ru
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.5.2. 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;

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Лузского городского поселения Лузского района Кировской области, а также в иных формах;

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.3 административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной

 услуги «Принятие документов, а также

 выдача решений о переводе или об

 отказе в переводе жилого помещения

 в нежилое помещение или нежилого

 помещения в жилое помещение»
    Главе Лузского городского поселения

_________________________________

от  
______________________________

(Ф.И.О. гражданина, паспортные данные  или

________________________________________    наименование организации, должность,

 Ф.И.О. руководителя)

___________________________________






(адрес проживания и регистрации)

___________________________________
___________________________________






            

 (контактный телефон)




                ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу произвести перевод жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу:___________________________________________ __________________________________________________________________в нежилое (жилое) для использования ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



(указывается  планируемое назначение переводимого помещения)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также перевода жилого помещения в нежилое помещение и перевода нежилого помещения в жилое помещение. Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.
Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

       _____________________
                                     _______________________

           (Ф.И.О)




                         подпись









“____”__________20__г.

Приложение № 2
к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной

 услуги «Принятие документов, а также

 выдача решений о переводе или об

 отказе в переводе жилого помещения

 в нежилое помещение или нежилого

 помещения в жилое помещение»

РАСПИСКА – УВЕДОМЛЕНИЕ

о получении документов 

Дана гражданину_____________________________________________

Ф.И.О.

о том, что от него получены следующие документы и копии документов:

	№

п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	11
	
	

	22
	
	

	33
	
	

	44
	
	

	55
	
	

	56.
	
	

	77.
	Иные документы
	

	
	
	

	
	
	



Ведущий специалист_______________
________________        ______                   


     подпись
расшифровка
            дата


Расписку получил_______________
________________        _______                  


    подпись
расшифровка
        дата

	
	Приложение 3
к административному регламенту

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

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                 полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                            о переводе)

                                 _________________________________

                           УВЕДОМЛЕНИЕ

         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________,

                осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23

Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе

помещения общей площадью ______ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

         (наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

                         проезда и т.п.)

                  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

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных 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 Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

    (должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 200_ г.

М.П.




Приложение № 4
к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной

 услуги «Принятие документов, а также

 выдача решений о переводе или об

 отказе в переводе жилого помещения

 в нежилое помещение или нежилого

 помещения в жилое помещение»

Главе администрации

Лузского городского поселения


   __________________________

АКТ

Приёмочной комиссии администрации Лузского городского поселения Лузского района Кировской области

Г. Луза

_____________________


Межведомственная комиссия, назначенная постановлением администрации Лузского городского поселения Лузского района Кировской области от 14 декабря 2009 года № 29 в составе: _____________________________________

произвела осмотр жилого помещения (квартиры в многоквартирном доме), расположенного по адресу: ____________________________________, общей площадью ___ кв.м после проведения работ по переустройству и перепланировке.

КОМИССИЯ РЕШИЛА:

1. Считать, что работы по переустройству и перепланировке жилого помещения (квартиры в многоквартирном доме), расположенного по адресу:____________________________, общей площадью _____кв.м. проведены в соответствии с проектом переустройства и перепланировки и завершены.

Председатель комиссии


Члены комиссии:

Приложение № 5
к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной

 услуги «Принятие документов, а также

 выдача решений о переводе или об

 отказе в переводе жилого помещения

 в нежилое помещение или нежилого

 помещения в жилое помещение»

Блок – схема
предоставления муниципальной услуги

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




                                             







Прием заявления и документов от заявителя














Направление межведомственного запроса (при необходимости)























Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта решения





Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка постановления о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение








Выдача постановления уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Направление постановления и уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю








