РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВАРГАШИНСКИЙ РАЙОН

ВАРГАШИНСКИЙ ПОССОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРГАШИНСКОГО ПОССОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 4 августа 2016 года №145
р.п. Варгаши                                              

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области»

          В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Варгашинского района от 24 июля 2012 года № 211 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
Администрация Варгашинского поссовета постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области» согласно приложению к настоящему постановлению. 


2. Признать утратившими силу постановления Администрации Варгашинского поссовета от 12 декабря 2012 года № 359 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области. 


3. Настоящее постановление обнародовать в соответствии с Уставом Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области. 


4.  Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования. 
Глава Варгашинского поссовета                                                                 В.В.Иванов
	
	Приложение к постановлению Администрации 

Варгашинского поссовета от 4 августа 2016 года № 145 «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области»  


Административный регламент по предоставлению муниципальной
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области»
Раздел 1. Общие положения
         1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, требования к порядку их выполнения (далее - муниципальная услуга).

Раздел 2. Круг заявителей

2.1. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги выступает собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

Раздел 3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
         3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации Варгашинского поссовета по адресу: 641230; Курганская область, р.п. Варгаши, улица Социалистическая, 92, кабинет №15. Часы работы: понедельник - 08.00 ч.-12.00 ч., вторник-13.00 ч.-16.00 ч., среда-08.00 ч.-12.00 ч., четверг-13.00 ч.-16.00ч., за исключением выходных и праздничных дней, обеденный перерыв с 12-00ч. до 13-00 ч.;
- с использованием средств телефонной связи по номеру: 8 (35233) 2-24-44 (отдел жилищно-коммунального хозяйства, земельных и имущественных отношений Администрации Варгашинского поссовета), ежедневно, с понедельника по пятницу с 8-00 ч. до 17-00 ч., за исключением выходных и праздничных дней, обеденный перерыв с 12-00 ч. до 13-00 ч.;

- посредством ответов на письменные обращения; 

- посредством подготовки ответов по электронной почте;

- посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации Варгашинского поссовета www.варгашипос.45варгаши.рф;

- на информационных стендах, установленных в помещениях Администрации Варгашинского поссовета.

На информационных стендах, расположенных в Администрации Варгашинского поссовета, на официальном сайте Администрации Варгашинского поссовета www.варгашипос.45варгаши.рф размещаются следующие информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из текста настоящего Административного регламента (полная версия размешается на официальном сайте муниципального образования Варгашинского района (по согласованию) www. варгашипос.45варгаши.рф;

- форма и образец заявления для заполнения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- схема размещения специалистов и график приема.

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

- посредством размещения информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал) (www.gosuslugi.ru);

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена в Варгашинском районном отделе Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - отдел МФЦ) по телефону 8 (35233) 2-10-30 или при обращении лично по адресу: р.п. Варгаши, ул. Матросова, д.8, 1 этаж. Место нахождения Государственного бюджетного учреждения Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ): Курганская область, г. Курган, ул. Куйбышева, д.144, стр. 41. Телефон: 8 (3522) 44-35-50. Информация о месте нахождения и графике работы ГБУ «МФЦ», отдела ГБУ «МФЦ» размещается на официальном сайте, информационных стендах в Администрации Варгашинского поссовета.

3.2. При информировании по телефону должностное лицо Администрации Варгашинского поссовета, в должностные обязанности которого входит предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее – должностное лицо, ответственное за информирование), информирует обратившееся лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону не должно превышать 15 минут.

При ответе на телефонный звонок должностное лицо, ответственное за информирование, представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения Администрации Варгашинского поссовета, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившееся лицо по интересующему вопросу о предоставлении муниципальной услуги.

В завершении должностное лицо, ответственное за информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять обратившемуся лицу.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, превышающее установленное настоящим пунктом регламента, должностное лицо, ответственное за информирование, предлагает обратившемуся лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо повторно по телефону через согласованный между участниками разговора промежуток времени.

При отсутствии у должностного лица, ответственного за информирование, принявшего звонок, возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу Администрации Варгашинского поссовета или обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.3.  При личном приеме обратившееся лицо получает устную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, ответственное за информирование, осуществляющее личный прием, обязано соблюдать установленные абзацами третьим-пятым пункта 6 настоящего регламента процедуры. 

Продолжительность информирования не должна превышать 20 минут.

3.4. При обращении за информацией или консультацией в письменной форме или по электронной почте ответ на обращение готовится должностным лицом, ответственным за информирование, и направляется в адрес обратившегося лица в течение 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

3.5. Предоставление заявителям сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, в установленном настоящей главой регламента порядке:

- при личном приеме;

- с использованием почтовой связи, телефонной связи, электронной почты.

3.6. На информационных стендах, расположенных в месте  предоставления муниципальной услуги в Администрации Варгашинского поссовета, на официальном сайте в разделе «Муниципальные услуги» размещается следующая информация по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- почтовый адрес Администрации Варгашинского поссовета: 641230; Курганская область, р.п. Варгаши, улица Социалистическая, 92, кабинет №15;

- адреса официального сайта и электронной почты Администрации Варгашинского поссовета, ее отраслевых органов, структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- справочный номер телефона Администрации Варгашинского поссовета, ее структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы Администрации Варгашинского поссовета, график приема заявителей;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- форма и образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Варгашинского поссовета, ее должностных лиц либо муниципальных служащих;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- текст регламента;

- места (кабинеты) предоставления муниципальной услуги;

- информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, отдела МФЦ.

3.7. Информация о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Территориальный отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области в Варгашинском районе  находится по адресу: Курганская область, Варгашинский район, р.п.Варгаши, улица Социалистическая, дом 88, телефон: 8 (35233) 2-06-23. График работы Территориального отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области в Варгашинском районе: ежедневно с 8 до 17 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 8 до 16 часов, перерыв с 12 до 13 часов. Справочные телефоны: 8 (35233) 2-06-23.

Информация о месте нахождения и графике работы может быть получена: 

- в сети «Интернет» на официальном сайте Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области (www. rosreestr.ru);

- в Территориальном отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области в Варгашинском районе на информационных стендах, а также при помощи средств телефонной связи (справочные телефоны: 8 (35233) 2-06-23), электронной почты (45_upr@rosreestr.ru), при устном или письменном обращении.
Раздел 4. Стандарт предоставления муниципальной услуги
           4.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области». 


4.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Варгашинского поссовета (далее - Администрация).


Выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется  отделом жилищно-коммунального хозяйства, земельных и имущественных отношений Администрации Варгашинского поссовета.
В предоставлении муниципальной услуги участвует Варгашинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области (далее - Учреждение).

Муниципальная услуга также может быть предоставлена через отдел МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Варгашинского поссовета.

4.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - о переводе помещения) либо об отказе в переводе помещения.

4.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не позднее чем через 45 дней со дня представления заявителем в Администрацию документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

В случае предоставления заявителем документов через отдел МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи отделом МФЦ таких документов в Администрацию.

4.5. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее предоставление:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Постановлением Администрации Варгашинского поссовета от 13.07.2009 года №123 «О межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов переустройства и (или) перепланировке жилого помещения и нежилого помещения, находящегося в жилом доме, жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Варгашинского поссовета».

4.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление в Администрацию о переводе помещения по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту. 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) - в случае, если право на помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- 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).

Если при переводе помещения затрагивается земельный участок на котором расположен многоквартирный дом, или иное общее имущество собственников помещений многоквартирного дома или нежилого объекта, заявитель, в соответствии с Жилищным кодексом РФ, Гражданским кодексом РФ, дополнительно предоставляет протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме или иной документ, подтверждающий принятие решения об использовании земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, нежилой объект и (или) решения об использовании общего имущества.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель, в соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица (за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти).

4.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) - в случае, если право на помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Для рассмотрения заявления о переводе помещения Администрация запрашивает данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе, в рамках системы межведомственного взаимодействия, в т.ч. в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

4.8. Документы, предоставляемые заявителем, в целях предоставления муниципальной услуги:

- должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, наименование, организационно-правовая форма юридических лиц, фамилии, имена и отчества представителей, адреса должны быть написаны полностью;

- документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них, исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также не должны иметь серьезные повреждения, позволяющие неоднозначно истолковать их содержание;

- документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых - подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.

4.9. Администрация и отдел МФЦ, в случае обращения заявителя через отдел МФЦ, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

4.11. Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в пункте 4.6 раздела 4 настоящего Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- предоставление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям законодательства;

- поступление в администрацию ответа 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 3.7 раздела 3 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 3.7 раздела 3 настоящего Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
4.12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

4.13. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
4.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении конечного результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

4.15. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления заявления в Администрацию.

При обращении заявителя через отдел МФЦ, срок регистрации заявления в Администрации исчисляется со дня передачи заявления отделом МФЦ.

4.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, а также к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
- места ожидания и приема заявителей, места для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются письменными принадлежностями;

- кабинеты приема заявителей оборудуются столами, стульями для посетителей и информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- рабочие места специалистов осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством;

- в помещениях, предназначенных для ожидания заявителей, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, форма и образец заполнения заявления размещаются на информационных стендах. Информационные стенды должны устанавливаться таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуется кнопкой вызова сотрудника. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги, наравне с другими лицами.

4.17. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- размещение актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- наличие информационных стендов и консультаций для заявителей.

- возможность заявителя обратиться за получением муниципальной услуги через отдел МФЦ.

4.18. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- прием заявления в день обращения;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- своевременное, достоверное и полное информирование заявителя о ходе рассмотрения его заявления и прилагаемых к нему документов;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- индивидуальный подход и всесторонность рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов;

- отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

4.19. Муниципальная услуга не предоставляется в электронной форме с использованием Портала. 

Раздел 5. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- принятие решения о переводе либо об отказе в переводе помещения и выдача (направление) заявителю уведомления о переводе либо об отказе в переводе помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

5.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию, а также через отдел МФЦ).

Специалист отдела организационной и правовой работы Администрации обеспечивает регистрацию заявления о переводе помещения в журнале «Входящая корреспонденция» с присвоением порядкового номера и указанием даты поступления заявления. 
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через отдел МФЦ  специалист МФЦ принимает документы и заявление, и выдает  заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты поступления.

Отдел МФЦ передает в Администрацию  документы и заявление  о переводе помещения, полученные от заявителя, в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении муниципальной услуги в отдел МФЦ. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры 1 день.

При этом, при обращении заявителя через отдел МФЦ, срок регистрации заявления в Администрации исчисляется со дня передачи заявления от отдела МФЦ.

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и прилагаемых к нему документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

Раздел  6. Принятие решения о переводе либо об отказе в переводе помещения и выдача (направление) заявителю уведомления о переводе либо об отказе в переводе помещения
6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, земельных и имущественных отношений Администрации (далее – специалист отдела) осуществляет проверку документов и сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода помещения, если соответствующий документ не был предоставлен заявителем по собственной инициативе, специалист отдела уведомляет заявителя в письменной форме о получении такого ответа с предложением заявителю представить необходимый документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления. Уведомление о необходимости представить документ и (или) информацию направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. При этом непредставление заявителем таких документов и (или) информации в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления является основанием для отказа в переводе помещения.

При наличии всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, заявление и прилагаемые к нему документы выносятся специалистом отдела на рассмотрение межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов переустройства и (или) перепланировке жилого помещения и нежилого помещения, находящегося в жилом доме, жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Варгашинского поссовета (далее - межведомственная комиссия).

По результатам рассмотрения заявления и документов межведомственной комиссией, специалист отдела подготавливает проект постановления о переводе либо об отказе в переводе помещения и передает проект соответствующего постановления Администрации в  отдел организационной и правовой работы Администрации Варгашинского поссовета для согласования.

При отсутствии оснований для отказа, предусмотренных пунктом 4.11 раздела 4 настоящего Административного регламента, специалист отдела принимает постановление о переводе помещения. На основании принятого Администрацией постановления о переводе либо об отказе в переводе помещения специалист отдела оформляет уведомление о переводе помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 года № 502, подтверждающее принятие решения о переводе помещения либо об отказе в переводе, и выдает уведомление и постановление Администрации заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры 45 дней.

В случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления услуги через отдел МФЦ, Администрация  в  течение  44 дней  рассматривает заявление  о  переводе помещения и  в  срок  не  позднее  рабочего  дня  предшествующего  дню  окончания  срока предоставления  муниципальной  услуги  передает  результат  в  отдел МФЦ для  выдачи  заявителю.
6.2. Критерием принятия решения о переводе помещения и выдаче (направлению) заявителю уведомления о переводе помещения является отсутствие оснований для отказа, предусмотренных пунктом 4.11 раздела 4 настоящего Административного регламента. 
6.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о переводе помещения либо об отказе в переводе помещения.

Раздел 7. Формы контроля за исполнением Административного регламента

7.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляет заместитель Главы Администрации Варгашинского поссовета, начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства, земельных и имущественных отношений  Администрации Варгашинского поссовета. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов. 

7.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Администрации Варгашинского поссовета.

7.3. Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

7.4. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

Раздел 8. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Варгашинского поссовета, специалиста либо муниципального служащего Администрации Варгашинского поссовета
8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации Варгашинского поссовета, специалиста либо муниципального служащего Администрации Варгашинского поссовета в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

8.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) Администрации Варгашинского поссовета, специалиста либо муниципального служащего Администрации Варгашинского поссовета при исполнении Административного регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

8.3. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

8.4.Жалоба должна содержать: 

- наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решение и действия (бездействия) которых обжалуются; 

- 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

8.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы от Заявителя в  Администрацию. Жалоба рассматривается Администрацией.

8.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

8.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 25.17 Закона Курганской области от 20 ноября 1995 года № 25 «Об административных правонарушениях на территории Курганской области», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб в Администрации, незамедлительно направляет соответствующие материалы должностному лицу, уполномоченному на составление протоколов об административных правонарушениях.

- в удовлетворении жалобы отказывается.

8.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8.7. раздела 8 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

	
	Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области»


	
	В Администрацию Варгашинского поссовета__

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)


Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое(жилое) помещение
От 



























(для   физических   лиц  указываются:  фамилия,  имя,  отчество, реквизиты  документа,  удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда  выдан),  место  жительства,  номер телефона;  для юридического лица указать: наименование, организационно-правовая  форма,  адрес  места  
нахождения,  номер телефона, фамилия, имя, отчество     лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием     реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и прилагаемого к заявлению)
Прошу осуществить перевод 



 помещения в 



                                                                                         (жилого, нежилого)                                                          (нежилое, жилое)

помещение,  расположенное по адресу:





















,

(указывается полный адрес)

принадлежащего на основании 










(указать основание возникновения права)

в целях использования помещения  в качестве 






















(указать вид использования помещения)

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется (не требуется) проведение (ненужное зачеркнуть) работ 








 (по перепланировке, переустройству, иные работы)

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

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

Обязуюсь:

·  осуществить работы по переустройству и перепланировке переводимого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией), а также в соответствии с порядком  производства  работ  при  переводе  помещений в нежилые (жилые);
·  обеспечить свободный доступ к месту проведения работ должностных лиц органа   местного    самоуправления   муниципального   образования   либо уполномоченного им органа   для проверки хода работ и результатов перепланировки и (или) переустройства;
·  осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением режима проведения работ 















(указать срок производства ремонтно-строительных работ с ________по _______)
Режим производства работ: с 8 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин. только в рабочие дни (работы, сопряженные с шумом).

Подтверждаю (подтверждаем) свое   согласие, а   также согласие представляемого   (представляемых)   мною   лица   (лиц)   на   обработку персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение































 

    (указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) Техническая документация 























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











____на ____листах;

3) Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на _____листах;
4) Проект переустройства и (или) перепланировки на _____листах.

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

6) иные документы:

























(перечень иных документов при их наличии)

Подпись лица, подавшего заявление:

	«___» ______ 201__ г.
	
	
	

	
	
	(подпись заявителя)
	(расшифровка подписи заявителя)


(данные доверенности (при необходимости)

Уведомление о принятом решении о переводе помещения прошу 


















(направить по почте/выдать на руки)

	«___» ______ 201__ г.
	
	
	

	
	
	(подпись заявителя)
	(расшифровка подписи заявителя)


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

	«___» ______ 201__ г.
	
	
	

	
	
	(подпись заявителя)
	(расшифровка подписи заявителя)


	«___» ______ 201__ г.
	
	
	

	
	
	(подпись)
	(Ф.И.О. лица, принявшего заявление) 


	
	Приложение 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое  и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое  и нежилого в жилое на территории муниципального образования Варгашинского поссовета Варгашинского района Курганской области»
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Обращение заявителя с заявлением и документами  в Администрацию Варгашинского поссовета через МФЦ





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Проверка документов и сведений, содержащихся в заявлении и приложенных документов





Поступление ответа на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода помещения, если они не были предоставлены заявителем





Направление заявителю письменного уведомления с предложением представить необходимый документ и (или) информацию





Предоставление заявителем необходимых документов и (или) информации





Направление заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение межведомственной комиссии





Подготовка проекта постановления Администрации о переводе либо об отказе в переводе помещения





Рассмотрение Администрацией заявления и прилагаемых документов, протокола межведомственной комиссии, проекта постановления администрации





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Принятие Администрацией постановления об отказе в переводе помещения





Принятие Администрацией 


постановления о переводе помещения





Выдача (направление заявителю уведомления и постановления Администрации о переводе помещения, в том числе выдача через МФЦ





Оформление Администрацией уведомления о переводе помещения





Выдача (направление) заявителю уведомления и постановления Администрации об отказе в переводе помещения, в том числе выдача через МФЦ





Оформление Администрацией уведомления об отказе в переводе помещения








