
ГЛАВА КОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  15.03. 2013 г.  № 97/1 - П
с. Колосовка

Об административных регламентах
      На основании протеста прокурора Колосовского района Омской области от 07.03.2013 года № 7-06-2013 ПОСТАНОВЛЯЮ:  

1. Утвердить новую редакцию Административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению 1, 2, 3:
1.1. Принятия документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение;

1.2. Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод в эксплуатацию на территории Колосовского района;
1.3. О выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Колосовского района, аннулировании таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже.
  Глава муниципального района                                                           С. В. Чубаров
Приложение № 1
к Постановлению Главы 

Колосовского муниципального района

                                                                            от «15» Марта 2013г.  № 97/1-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения  в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение»
Раздел I. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент администрации Колосовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения  в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги

Подраздел 2. Круг заявителей
2.1. Получателями муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели, физические и юридические лица ​– собственники переводимых помещений или уполномоченное ими лицо (далее - заявитель). От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

3.1. Непосредственное исполнение функции осуществляет Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ Администрации Колосовского муниципального района (далее по тексту – Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ или Отдел).
Место нахождения Отдела: 646350, Омская область, с. Колосовка, ул. Ленина д.5 телефон (838160) 2-11-74, адрес электронной почты: kolos@mr.omskportal.ru 

Режим работы Отдела для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной  услуги:  понедельник-четверг - с 8.30 до 17.45, пятница с 8.30 до 16.45 (перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов), выходные - суббота, воскресенье.

3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации Колосовского муниципального района Омской области:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- при личном обращении;

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письмено либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения Администрации Колосовского муниципального района Омской области, на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
-наименование предоставляемой муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной  услуги;

-перечень документов, которые заявитель должен представить в Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ Администрации Колосовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-адрес, телефоны и график работы Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ;

-график приема для консультаций, номер телефона, номер факса, электронный адрес и адрес официального сайта администрации в сети Интернета;

-блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения  в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение» 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –Предоставление муниципальной услуги на территории Колосовского муниципального района осуществляет Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ Администрации Колосовского муниципального района Омской области, комиссия по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые состав которой утвержден распоряжением Главы Колосовского муниципального района Омской области. Организации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги:                                                                                                                      - Федеральная служба государственной регистрации кадастра и картографии;              - ГП Омской области «Омский центр технической инвентаризации и землеустройства».                                                                                                         Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные органы и организации.
Подраздел 2. Результат предоставления муниципальной услуги

2.1. Принятие одного из следующих решений:

- выдача (направление) заявителю документа (распоряжение или уведомление об отказе в переводе помещения), подтверждающего принятие главой администрации района решения о переводе или об отказе в переводе помещения (приложение № 6 административного регламента);
Подраздел 3. Сроки предоставления муниципальной услуги
3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 45 дней со дня предоставления заявления и документов необходимых для выполнения муниципальной услуги.

Днем подачи заявления считается день предоставления                 документов, обязанность предоставления которых возложена на заявителя.
3.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:
- прием, первичная проверка и регистрация корреспонденции – в течение 1 дня;

- рассмотрение и принятие комиссией решения по результатам проверки заявления и приложенных к нему документов – 30 дней;

- выдача (направление) заявителю решения о выдачи (направление) заявителю документа (распоряжение или уведомление об отказе в переводе помещения), подтверждающего принятие главой администрации района решения о переводе или об отказе в переводе помещения – 3 дня.

3.3. Максимально допустимое время ожидания и продолжительность приема заявителей при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут. 

Подраздел 4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих нормативно-правовых актов:
- Жилищным кодексом Российской Федерации (источники опубликования: «Собрание законодательства РФ» № 1 (часть 1) от 03.01.2005, ст. 14; «Российская газета» № 1 от 12.01.2005; «Парламентская газета» № 7-8 от 15.01.2005);

- 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» (источники опубликования «Собрание законодательства РФ» № 33 от 15.08.2005, ст. 3430; «Российская газета» № 180 от 17.08.2005);
- Уставом Колосовского муниципального района Омской области; 
Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
5.1. Перечень документов, необходимых для выдачи (направление) заявителю документа (распоряжение или уведомление об отказе в переводе помещения), подтверждающего принятие главой администрации района решения о переводе или об отказе в переводе помещения:
1) заявление по утвержденной форме (Приложение № 2 административного регламента);
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);                                                        3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией;

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
          5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);     

 6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;                        

           7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
5.2. Запрещается требовать от заявителя:

- документы, предусмотренные пунктом 3) и 4) , а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.Для рассмотрени заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы(их копии или содержащиесяв них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него 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);   
Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме - адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральным законодательством.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением об оказании услуги обратилось ненадлежащее лицо или лицо без наделения соответствующими полномочиями; 

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие персональных данных, почтового адреса заявителя.
        5.4. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

а) непредставления определенных частью 2 статьи 23 настоящего Кодекса документов; 

б) представление документов в ненадлежащий орган;

в) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

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

д) в помещение после его перевода из жилого помещения в нежилое помещение должна быть исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям. 

5.5. Муниципальная функция является бесплатной для заявителя.
  5.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

        5.7. Общие требования к оформлению документов, представляемых для исполнения муниципальной услуги:

- заявитель заполняет заявление на выдачу документа (распоряжение или уведомление об отказе в переводе помещения) на бланке либо листе белого цвета формата А4;

- в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления, а в случае подачи заявления от имени юридического лица заявление дополнительно заверяется печатью юридического лица;

- заявление и документы предоставляются на русском языке;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- числа и сроки должны быть обозначены арабскими цифрами.

Каждый лист документов должен быть пронумерован. К документам прилагается опись содержимого с указанием количества листов. Опись подписывается заявителем.
      5.8. Порядок обращения в Отдел по строительству для подачи документов и получения  муниципальной услуги.

Заявитель предоставляет заявление и документы, предусмотренные подпунктами 5.1 и 5.2 настоящего регламента должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию корреспонденции по адресу указанному в подпункте 3.1 настоящего административного регламента посредством личного обращения, либо могут быть направлены заявителю по почте письмом (бандеролью) с описью вложенных документов и уведомлением о вручении,  либо по электронной почте.

Факт подтверждения направления заявления и документов по почте лежит на заявителе.

В случае личного обращения заявителем предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии.

В случае предоставления документов по электронной почте заявитель предоставляет заявление, удостоверенное электронной цифровой подписью, и  отсканированные копии нотариально заверенных документов.

При подаче документов по почте заявитель предоставляет пакет документов, заверенный нотариально.
Датой обращения и предоставления заявления с документами является день поступления и регистрации заявления с документами должностным  лицом, ответственным за прием и регистрацию документов от заявителей.

Подраздел 6.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

6.2. Максимальные сроки ожидания прохождения административных процедур, необходимых для получения результата предоставления муниципальной услуги, приведены в разделе III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения».
Подраздел 7. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о  предоставлении муниципальной услуги:

7.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов для исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с заявлением и документов к должностному лицу Отдела по строительству, архитектуре и  ЖКХ, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение заявления с документами по почте (электронной почте).

7.2. Должностное лицо Отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия: 

- устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения заявителя);

- принимает документы;

- на втором экземпляре обращения специалист Отдела  администрации,  ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- в случае направления заявления и документов посредством средств электронной - распечатывает поступившее заявление и документы, и фиксирует факт их получения путем записи в журнале регистрации сведений;   

- передает заявление и документы руководителю Отдела для наложения резолюции.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более двух рабочих  дней.

7.3. В случае обращения по электронной почте должностное лицо Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ в течении 1 рабочего дня направляет промежуточный ответ заявителю о получении пакета документов.

7.4.Результатом  исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей документации и резолюция руководителя Отдела.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в журнале входящей документации и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

Подраздел 8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
8.1. На территории, прилегающей к зданию Администрации Колосовского муниципального района, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ для заявителей к парковочным местам является бесплатным.

8.2. Места ожидания приема в Отделе, оборудованные стульями, столом находятся в холле на 2 этаже Администрации.

8.3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема заявителей, и официальном сайте Колосовского муниципального района в сети Интернет http://kolos.omskportal.ru размещается следующая информация:

– извлечение из нормативных правовых актов Российской Федерации и Омской области, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

– краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

– график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта Администрации в сети Интернет и электронной почты;

– порядок получения консультаций;

– блок-схема предоставления муниципальной услуги (Приложение).

Подраздел 9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

   - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на портале государственных услуг Омской области;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
Последовательность административных процедур исполнения муниципальной функции приведена в  блок-схеме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.


1.1. Последовательность административных действий при исполнении муниципальной функции.

1.2. Прием, проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ Администрации Колосовского муниципального района Омской Области  (приложение № 2).
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ. 

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.

План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.

Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения представляются в виде подлинников.

Специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов (приложение № 3) с указанием перечня представленных документов и даты их получения администрацией района.

Специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение руководителю Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

1.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом Отдела  заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение руководителю Отдела.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются руководитель и специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ Начальник Отдела в течение дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением организовать рассмотрение обращения заявителя.

Специалист Отдела:

- не позднее пяти дней передает поступившие документы руководителю Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ, который дает заключение по представленному проекту.
- не позднее шести дней с момента рассмотрения вопросов о переводе, готовит проект распоряжения Главы администрации района в соответствии с принятым решением.
- своевременно готовит и направляет информацию заявителю о необходимости устранения замечаний по представленным документам.
- осуществляет подготовку запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о собственниках помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принимается решение о переводе (отказе в переводе) и о наличии обременений права собственности на переводимое помещение правами каких-либо лиц, анализирует полученный ответ и учитывает его при рассмотрении и проверке заявления и приложенных к нему документов.

Подготовленный проект распоряжения на основании принятого решения передается специалистом Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ главе администрации района.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 35 дней.

1.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение главой администрации района проекта распоряжения о переводе или получение проекта уведомления об отказе в переводе и приложенных к нему документов от специалиста Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ.
Глава администрации района в течение 3 дней рассматривает представленный проект распоряжения о переводе и принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, подписывая соответствующий проект распоряжения, или рассматривает представленный проект уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (в случае невозможности согласования перевода помещения).

В случае наличия замечаний по проекту распоряжения о переводе и (или) по его оформлению, или  по проекту уведомления об отказе в переводе и (или) по его оформлению глава администрации района может направить соответствующий проект и приложенные к нему документы специалисту Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ на доработку. 

Доработанный в течение 2 дней проект распоряжения о переводе или проект уведомления об отказе в переводе передается специалистом Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ для подписания главе администрации района.

Подписанный главой администрации района проект распоряжения о переводе или проект уведомления об отказе в переводе направляется руководителю Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ, который поручает специалисту Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ в течение 1 дня подготовить уведомление о переводе в случае принятия решения о переводе либо уведомление об отказе в переводе в случае принятия решения об отказе в переводе, а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения (далее – информационное сообщение).

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 3 дня.

1.5. Выдача (направление) заявителю распоряжения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения либо решения и уведомления об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ подписанного главой администрации распоряжения о переводе или подписанного руководителем Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ
уведомления об отказе в переводе и соответствующих уведомлений и информационного сообщения.

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ
Специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ вносит сведения о согласовании перевода или об отказе  в  переводе, заявителе в журнал выдачи (направления) уведомлений (приложение № 4) и, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе выдает заявителю или отправляет по почте в адрес заявителя распоряжение о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо уведомление об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.
Одновременно с выдачей или направлением заявителю указанных документов специалист Отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ отправляет по почте информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения.

Распоряжение о переводе подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
1.6. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.

         1.6.1. Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

1.7. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились.

        1.7.1. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрены.
IV. Формы контроля за предоставление муниципальной услуги
Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами положений Административного регламента
1.1. Текущий контроль осуществляется руководителем  Отдела по строительству, архитектуре и  ЖКХ путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела настоящего административного регламента. 

Ответственность должностного лица Отдела  закрепляется в его должностных инструкциях.

Должностное лицо Отдела,  ответственное за предоставление муниципальной услуги несет ответственность за  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем Отдела, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц комитета архитектуры.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения начальника Отдела.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе представления муниципальной услуги
3.1. Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за действие (бездействие) в соответствии с законодательством Российской Федерации:

3.2. Персональная ответственность сотрудников  Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Подраздел 4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, а также за принятием решений сотрудниками Отдела осуществляется на основании распоряжений Администрации.

4.2. Порядок контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательство Российской 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц

Подраздел 1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги
1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации Колосовского муниципального района Омской области в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

1.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением (рекомендуемая форма обращения приведена в приложении № 5) к главе или заместителю главы Администрации Колосовского муниципального района Омской области, курирующему данные вопросы.
1.3 Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа , предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа , предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) Администрации.

Подраздел 3. Перечень оснований для отказа рассмотрения жалобы
3.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Подраздел 4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой лично либо путем направления письменного обращения, жалобы.

4.2.
Согласно статье 7 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" заявитель в обязательном порядке указывает:

в письменной жалобе:

-наименование органа, в который заявитель направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

суть жалобы;

личная подпись заявителя и дата;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Подраздел 5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.1.
При рассмотрении обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Подраздел 6. Органы власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

6.1.
Заявители могут адресовать жалобу в досудебном (внесудебном) порядке власти, указанным в пункте 1.1. раздела V настоящего Административного регламента.
Подраздел 7. Сроки рассмотрения жалобы

7.1.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать  15 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава Администрации Колосовского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения жалобы.

Подраздел 8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
8.1.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- о признании жалобы обоснованной полностью либо в части; 

- об отказе в удовлетворении жалобы заявителя.

8.2.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений и привлечению к ответственности сотрудников Администрации, допустивших в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента нарушения.

8.3.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.
Приложение № 1
Блок-схема последовательности административных процедур

исполнения муниципальной функции по принятию документов, а также выдачи решений о переводе или об  отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

      






                   Да                                                Нет








Приложение № 2 
В Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ Администрации Колосовского муниципального района 
З А Я В Л Е Н И Е

о переводе  помещения 

от ____________________________________________________________________________________

         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 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________________________________________________________________________________________________________

Место нахождения помещения:  индекс  ___________________, Омская область, _______________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

______________________________________________________________________________________.
Прошу осуществить перевод ___________________помещения в _____________________помещение,





                   (жилого, нежилого)                                                 (нежилое, жилое)

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:

    - осуществить  ремонтно-строительные работы в соответствии с оформленным в установленном порядке проектом;

    - обеспечить  свободный  доступ  к месту  проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц уполномоченных органов для проверки хода работ;

    - осуществить  работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ:_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
         (указать срок производства ремонтно-строительных работ с________по _______и режим производства ремонтно-строительных работ  с________до________часов в________________дни)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение______________________________
_______________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

_________________________________________________________________________ на ____ листах.

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) 
                                                      (ненужное зачеркнуть)

на _____листах.

3. Поэтажный план дома на _____листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке 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:

«____»_____________ 20___ г.        __________________         __________________________


          (дата) 


                       (подпись) 
                          (расшифровка подписи заявителя)

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

«____»_____________ 20___ г.       __________________          __________________________

                         (дата)


                       (подпись)                                 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 3

Р А С П И С К А 

в получении документов
          Документы, представленные в Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ  Администрации Колосовского муниципального района     «____»_______________ 20___ года:

                                                                          (дата)                                                                     

1. Заявление о переводе.
2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение____________________________
_____________________________________________________________________________________ 

           (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

_______________________________________________________________________ на ____ листах.

3. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт)

                                                                                                (ненужное зачеркнуть)

на _____листах.

4. Поэтажный план дома на _____листах.

5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и

(или) перепланировки на __________ листах.
     6. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.
 7. Иные документы___________________________________________________________________ 





(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«_____»_____________20___ г.    __________________    ____________________________________

    (дата)                                                                (подпись)           (расшифровка подписи лица, принявшего заявление)

Приложение № 4


Журнал выдачи (направления) уведомлений

	№

п/п
	Дата выдачи документа*
	Реквизиты документа*
	Реквизиты заявления, послужившего основанием для выдачи документа*  
	Наимено-вание, адрес объекта
	Наимено-вание заявителя
	Фамилия, имя, отчество, должность заявителя или представите-ля заявителя


	Дата получения документа*, подпись заявителя или представите-

ля заявителя

(с указанием реквизитов доверенности), либо отметка о направлении документа по почте
	Подпись работника, выдавшего документ*

	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Под документом понимается уведомление о переводе (уведомление и решение об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

Наименование органа 

государственной власти

( органа местного самоуправления) 

ЖАЛОБА


Ф.И.О. гражданина):

____________________________________________________________________________________

фактический адрес проживания гражданина

____________________________________________________________________________________

​​​​____________________________________________________________________________________


Телефон, адрес электронной почты _________________________________________________

____________________________________________________________________________________


Ф.И.О. руководителя юридического лица____________________________________________

на действия (бездействие), решение:_____________________________________________________

____________________________________________________________________________________


Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решения, действие (бездействие) которого обжалуется:

_____________________________________________________________________________________


Существо жалобы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
_____________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

____________________________________

Подпись заявителя

Обращение заявителя в Отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ  с заявлением о переводе 


 








Работник проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении








Надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам,   указанным в заявлении








Работник проводит регистрацию заявления и приложенных к нему документов








Работник возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата





Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов Отделом по строительству, архитектуре и ЖКХ  





Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов 





Работник выдает (направляет) заявителю распоряжение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ в соответствии с пунктом 3 раздела III регламента











Работник выдает (направляет) заявителю уведомление и решение об отказе в  переводе  жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое)  помещение в соответствии с пунктом 3 раздела III регламента











Работник выдает (направляет) заявителю распоряжение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий 


(в случае, если не требуется переустройство или перепланировка помещения)














