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муниципальное образование поселок ханымей

АДМИНИсТРАЦИЯ
ПОстановлЕНИЕ

	05
	марта
	20
	14
	г.
	№
	25


      


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования поселок Ханымей»



В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, распоряжением Правительства Российской Федерации «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» от 17.12.2009 г. № 1993-р, Положением «О порядке перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории МО поселок Ханымей» утверждённого Решением Собрания депутатов 1 созыва от 04.05.2007 года № 56, руководствуясь статьей 7 Устава муниципального образования поселок Ханымей, п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования поселок Ханымей» согласно приложению.
2. Разместить Административный регламент на официальном сайте Администрации муниципального образования поселок Ханымей. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава поселка








С. С. Ващенко
Приложение

  к постановлению Администрации

  от «05» марта 2014 г. № 25
	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования поселок Ханымей»
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги, связанной с принятием документов, а так же выдачей решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по осуществлению муниципальной услуги. 

1.2. Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации (далее - Жилищный кодекс РФ);
- Постановлением Правительства РФ 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 и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;  

1.3. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация муниципального образования поселок Ханымей  (далее по тексту  - Администрация поселка).
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.


Информация о порядке исполнения услуги предоставляется:

непосредственно в  Администрации муниципального образования поселок Ханымей и с использованием средств телефонной связи; 

2.1.1.Описание конечного результата исполнения муниципальной услуги является:

- принятие решения о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 
- выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее уведомление о переводе (об отказе в переводе);

- выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии);

- выдача акта приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии). 

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования поселок Ханымей.

Администрация муниципального образования поселок Ханымей (орган местного самоуправления) (далее - Администрация) расположена по адресу: 629877, ЯНАО, Пуровский район, поселок Ханымей, улица Школьная, дом 3; адрес электронной почты: hanimeyadm@mail.ru; адрес официального сайта Администрации поселка в сети Интернет: www.hanimey.ru; телефон (34997) 27-9-65, факс (34997) 27-9-81.
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией муниципального образования поселок Ханымей (орган местного самоуправления) (далее - Администрация), расположенной по адресу: 629877, ЯНАО, Пуровский район, поселок Ханымей, улица Школьная, дом 3; адрес электронной почты: hanimeyadm@mail.ru; адрес официального сайта  Администрации поселка в сети Интернет: www.hanimey.ru; телефон (34997) 27-9-65, факс (34997) 27-9-81, (34997) 2-79-52

- Телефоны для справок: 8 (349 97) 2 79 66
- График работы Администрации поселка:
	Понедельник:
	830-1800 (перерыв 1230-1400)

	Вторник:
	830-1700 (перерыв 1230-1400

	Среда:
	830-1700 (перерыв 1230-1400)

	Четверг:
	830-1700 (перерыв 1230-1400)

	Пятница:
	830-1700 (перерыв 1230-1400)

	Суббота, Воскресенье: 
	Выходные дни


В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменяется - продолжительность рабочего дня уменьшается на один час;

2.1.3. Перевод жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения (далее решение о переводе) реализуется по заявлению собственника соответствующего помещения или уполномоченного им лица (далее заявитель).
2.1.4. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 45 календарных дней с момента поступления письменного запроса.

2.1.5. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование (далее - должностное лицо), сняв трубку, должен назвать фамилию, наименование должности. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию (Приложение № 3). 

В любое время с момента приема заявления о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения (далее заявление о переводе) заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения. 

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.
2.2.1. Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов о переводе не должен превышать сорок пять календарных дней. 

Срок рассмотрения поступившего заявления и документов о переводе исчисляется со дня предоставления документов и до принятия решения о переводе.

2.2.2. Максимальный срок приема заявления и документов о переводе составляет 30 минут.  

2.2.3. Заявление о переводе подлежит обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления в Администрацию поселка заявления и документов о переводе.

2.2.4. Проверка должностным лицом представленных заявителем документов и направление заявления о переводе и иных документов осуществляется в течение трех календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.  

2.2.5. Срок рассмотрения комиссией по перепланировке, переустройству и переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления о переводе и иных документов в комиссию. 

2.2.6. Передача заключения о рассмотрении проекта переустройства и перепланировки переводимого помещения в комиссию должностному лицу для подготовки проекта решения о переводе (об отказе в переводе) и уведомления о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение десяти календарных дней.

2.2.7. Подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе) в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, осуществляется в течение пяти календарных дней с момента получения заключения специалистом Администрации поселка о рассмотрении проекта переустройства и (или)  перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства.

2.2.8. Подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе) в случае, если переустройство и (или) перепланировка  не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, осуществляется в течение пяти календарных дней с момента окончания проверки.
2.2.9. Проект решения о переводе (об отказе в переводе) подписывается Главой поселка в течение трех календарных дней с момента его подготовки, Датой принятия решения о переводе (об отказе в переводе) является дата его подписания.

         2.2.10. Подготовка, выдача или направление заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) осуществляется, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или решения об отказе в переводе. 

2.2.11. Продление установленных решениями сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих  дней с момента подачи заявления.

2.3. Отказ в исполнении муниципальной услуги.
2.3.1. Отказ в исполнении муниципальной услуги по переводу помещений допускается в случаях:

а) непредставления определенных пунктом 2.4.2 настоящего административного регламента документов;

б) представления документов в ненадлежащий орган; 

в) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода;

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

2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.
2.4.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию муниципального образования поселок Ханымей с заявлением и приложением необходимых документов.

 2.4.2. К заявлению о переводе помещения прилагаются следующие документы: 

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

г) 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);

д) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества  в многоквартирном доме (перевод связан с предоставлением заявителю в этих целях части общего земельного участка, переданного в установленном законом порядке, в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома), предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такое переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения.

2.4.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

3.  Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация заявления;

   - проверка представленных документов для принятия решения о переводе  (об отказе в переводе); 

   - рассмотрение проекта специалистом, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения,

- принятие решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка и выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе). 
3.2. Последовательность административных действий (процедур) по оказанию муниципальной услуги представлена блок-схемой согласно приложению № 1 к данному Административному регламенту.
3.1.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги о переводе является предоставление заявителем в Администрацию поселка заявления о переводе (Приложение № 2), а также документов, указанных в пункте 2.4.2. настоящего административного регламента.

Документы, предусмотренные пунктом 2.4.2., настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах, один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 
Заявление регистрируется в специальном журнале, и передается специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.
3.1.2. Проверка представленных документов для принятия решения о переводе (об отказе в переводе).

Специалист, в обязанности которого, в соответствии с его должностной инструкцией, входит выполнение соответствующих услуг (далее – должностное лицо), проверяет следующие факты:
- представлен ли заявителем пакет документов, предусмотренный пунктом 2.4.2. настоящего административного регламента; 
- соблюдаются ли в представленных документах условия перевода, установленные статьей 22  Жилищного кодекса РФ.

В случае выявления фактов, предусмотренных пунктом 2.3.1 настоящего административного регламента, должностное лицо в течение пяти календарных дней с момента окончания проверки осуществляет подготовку проекта решения об отказе в переводе и уведомления, подтверждающего принятие указанного решения. 

По результатам проверки, в случае отсутствия замечаний, заявление о переводе и иные документы административного регламента направляются специалисту Администрации поселка для проведения проверки проекта на соответствие требованиям законодательства, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

3.1.3. Рассмотрение проекта специалистом Администрации поселка, в случае переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.  
Завершение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ подтверждается актом межведомственной комиссии, на которую возложены функции приемочной комиссии (далее по тексту -  приемочная комиссия).

Специалист Администрации поселка осуществляет подготовку заключения о рассмотрении проекта переустройства и (или)  перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства. 

Заключение подписывается специалистом, и передается должностному лицу для подготовки проекта решения о переводе (об отказе в переводе) и уведомления о переводе (об отказе в переводе).

3.1.4. Принятие решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка и выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе).
При отсутствии замечаний по результатам проверки предоставленных документов, и в случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, комиссия по переводу жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение:

-  принимает решение о переводе;

-  осуществляет подготовку проекта решения о переводе.
На основании принятого комиссией решения,  в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, должностное лицо осуществляет подготовку проекта решения о переводе (об отказе в переводе).

Решение о переводе (об отказе в переводе) оформляется в форме распоряжения.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (об отказе в переводе) должностное лицо выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе (об отказе в переводе).

Основанием для выдачи уведомления о переводе (об отказе в переводе)  является решение о переводе или об отказе в переводе, принятое комиссией.

Одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа должностное лицо письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.3. В рамках исполнения муниципальной услуги также может выполняться следующая административная процедура:

- продление установленных решениями и уведомлениями сроков проведения ремонтно-строительных работ.

  
Продление установленных решением сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя в предусмотренный пунктом 2.2.11 административного регламента срок.
3.4. Подготовка акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, акта об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления и иных документов.

3.5. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, акта об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения выдается или направляется заявителю в течение пяти календарных дней со дня  подписания акта.

4.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Контроль за исполнением муниципальной услуги о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляет начальник отдела имущественных отношений и земельного контроля, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги административного регламента. 
По результатам проверок Глава поселка, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и принимает решение о привлечении к ответст​венности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги о переводе или об отказе в переводе жилого помещения или нежилого помещения в жилое помещение, допустившего нарушение.

Специалист, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и порядка выдачи документов, предоставляемых заявителям.
Персональная ответственность должностного лица закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальной услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
32. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) исполнительного органа местного самоуправления (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальной услугу (далее - органы, предоставляющие муниципальной услуги), должностных лиц органа, предоставляющего муниципальной услугу, муниципального служащего муниципального образования поселок Ханымей в досудебном (внесудебном) порядке.

33. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

34. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

35. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в)  копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

36. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

37. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) государственной информационной системы «Региональный  портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа» (далее - Региональный портал).

38. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 35 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

39. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом. 

40. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 39 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

41. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальной услугу (далее  -  соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом органом, предоставляющим муниципальной услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

43. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 40 настоящего раздела.

44. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

45. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальный служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Региональном портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

46. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

47. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

48. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

49. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

50. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

51. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

52. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
 «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования поселок Ханымей»
БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур осуществления услуги, связанной с принятием решений по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования поселок Ханымей




































Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
 «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования поселок Ханымей»

Главе муниципального образования поселок Ханымей
__________________________________________
Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	от
	

	(указывается собственник переводимого помещения, либо собственники помещения, 

	

	находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае,

	

	если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

	

	(адрес, паспорт, телефон; для юридического лица -  реквизиты)



	Примечание: 

     Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.



	Место нахождения помещения:
	

	
	(указывается полный адрес:

	

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

	улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

	


	Собственник(и) помещения:
	

	


	Прошу разрешить
	перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	
	(ненужное зачеркнуть)

	без проведения его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных ремонтно-строительных работ (с проведением его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных ремонтно-строительных работ в соответствии с представленным проектом)

	(ненужное зачеркнуть)

	В целях использования помещения в качестве 
	______________________________________

	
	(функциональное назначение переводимого помещения


_____________________________________________________________________________

Срок производства ремонтно-строительных работ 
с «______»______________________20___г. по «______»______________________20___г.

Режим производства ремонтно-строительных работ 
с _______________________ по ________________ час. в ________________________ дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

В случае перевода жилого помещения в нежилое помещение:

Сообщаю, что по указанному выше адресу никто не зарегистрирован, лиц отсутствующих, но сохранивших право пользования жилым помещением нет, права несовершеннолетних детей не ущемлены.

К заявлению прилагаются следующие документы:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи лиц, подавших заявление:

	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


_ 

	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	№


	Копию зарегистрированного заявления получил
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)

	
	
	

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


Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
 «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования поселок Ханымей»

АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ ОРГАНОВ, ВЗАИМОДЕЙСТВУЮЩИХ В ПРОЦЕССЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

1. Пуровский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ямало-Ненецкому автономному округу: 

– 629850, ЯНАО, Пуровский район, город Тарко-Сале, микрорайон Комсомольский, 5а, (тел./факс (34997) 2-48-97);

2. Ноябрьский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ямало-Ненецкому автономному округу:
- ЯНАО, город Ноябрьск, ул. Ленина, д. 29;
3. Ноябрьский филиал Государственного унитарного предприятия Ямало-Ненецкого автономного округа «Окружной центр технической инвентаризации» (ГУП ЯНАО «ОЦТИ»), 
– ЯНАО, город Ноябрьск, улица Советская, д. 18;
	           4. Администрация поселка:

– 629877, ЯНАО, Пуровский район, поселок Ханымей, ул. Школьная, д. 3 тел. 8 (349 97) 2 79 65, тел/факс 2 79 81










































1.   Заявитель обращается с комплектом необходимых  документов                                      








Прием документов, представленных   заявителем (его представителем)





Регистрация заявления





Проверка представленных документов





Документы в наличии





Нет





Да





В случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





В случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





2.   Рассмотрение проекта переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения  приемочной комиссией 











Акт о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства





Принятие решения об осуществлении функции





3. Решение об осуществлении функции





Отрицательное





Положительное





Уведомление об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











Вручение или направление уведомления заявителю





Заявление о приемке ремонтно-строительных работ, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения








4. Приемка ремонтно-строительных работ 








Акт приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 











Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении








Направление акта приемочной комиссии заявителю, в орган или организацию, осуществляющие государственный  учет объектов недвижимого имущества








