МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«СПАССКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ СПАССКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08 июля 2020                                                                                                                            № 149
с. Вершинино
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение» на 

территории муниципального образования 

«Спасское сельское поселение»

      В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

    
  1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной   услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в новой редакции»,  согласно приложению.
2. Отменить постановление Администрации Спасского сельского поселения от 20 ноября  2012 года № 259 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

3.  Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и
 разместить на официальном сайте муниципального образования «Спасское сельское поселение» в сети Интернет -  www:spasskoe.tomsk.ru.
        
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в официальном печатном издании Спасского сельского поселения «Информационный бюллетень Спасского сельского поселения».

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава поселения 

(глава администрации)              




Е.Ю. Пшеленский
В дело 01-04

Елена Александровна Лущеко

Тел 8(3822) 959-608
Приложение

  к постановлению Администрации  

Спасского сельского поселения

                      от 08.07.2020 № 149
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также

выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения  в жилое помещение» на территории муниципального образования «Спасское сельское поселение» 
 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящий Регламент устанавливает процедуру оказания муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования «Спасское сельское поселение» (далее - муниципальная услуга) в целях:
- повышения качества и доступности муниципальной услуги;
- определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации Спасского сельского поселения по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г.;

· 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 Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда"; 

· Сводом правил "СНиП 31-02-2001 "Дома жилые одноквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 27.12.2010 № 789);

· Сводом правил "СНиП 31-01-2003 "Здания жилые многоквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 24.12.2010 № 778);

· Уставом муниципального образования "Спасское сельское поселение";

· Решением Совета Спасского сельского поселения от 28.02.2007 года № 83 "О принятии Порядка оформления и получения разрешительной документации при осуществлении перевода из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и при завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения на территории муниципального образования "Спасское сельское поселение";

· настоящим Регламентом.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 

2.1. Принятие документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.


2.1.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется приемочной комиссией по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, а также по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения на территории муниципального образования «Спасское сельское поселение» (далее - Комиссия).

Место расположения, график работы, телефоны ответственных лиц Комиссии приводятся в приложении 1 к Регламенту.

   2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документа:

- подтверждающего принятие в установленном порядке решения (форма приводится в приложении 6 к Регламенту) о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, 
- уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (форма приводится в приложении 7 к Регламенту).

2.1.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней - со дня представления заявления и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов до принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Не более чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе (об отказе в переводе) помещения заявителю выдается документ, подтверждающий принятие соответствующего решения.

  2.1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты администрации Спасского сельского поселения приводятся в приложении 1 к Регламенту и размещаются:
- на официальном сайте администрации Спасского сельского поселения в сети Интернет http:// spasskoe.tomsk.ru.
- на информационных стендах в местах размещения администрации Спасского сельского поселения .
2.1.5. Заявление и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, направляются в Администрацию Спасского сельского поселения при личном обращении, посредством почтового отправления, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, в электронной форме с использованием электронной почты Администрации поселения,  Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя или его представителя на таком заявлении и верность копий документов, прилагаемых к такому заявлению, должны быть засвидетельствованы нотариально.
В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме. Заявление и приложенные документы заверяются электронной цифровой подписью заявителя.

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией Спасского сельского поселения, с момента вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии.
Информация о перечне необходимых документов и их формах для получения муниципальной услуги выдается секретарем Комиссии при личном контакте с заявителями или по телефону. Перечень документов приводится в приложении 2 к Регламенту.
2.1.6. Порядок информирования о муниципальной услуге:
- информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется секретарем Комиссии при личном контакте с заявителями в любое время (согласно режиму работы Администрации Спасского сельского поселения) или при помощи почтовой, факсимильной или телефонной связи, посредством электронной почты.
Заявители, представившие в Комиссию документы, в обязательном порядке информируются секретарем Комиссии:
- о ходе рассмотрения заявления;
- о принятом по заявлению решении;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
2.1.7. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются должностными лицами, указанными в приложении 1 к Регламенту.
Консультации предоставляются по вопросам:
- перечня документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков рассмотрения представленных документов и принятых решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.9. Помещение, в котором предоставляется данная муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, режиме работы, телефонном номере для справок.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами, стульями.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре Администрации, оборудованном местами для сидения.


В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги обеспечиваются:

1) условия беспрепятственного доступа к зданию (помещению), в котором предоставляется государственная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания (помещения), в которых предоставляется государственная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется государственная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления государственной услуги либо, когда это возможно, она предоставляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.
2.1.10. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов с целью оказания муниципальной услуги, и на официальном сайте Администрации Спасского сельского поселения в сети Интернет размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- текст Регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приводятся в приложении 2 к Регламенту);
- перечень документов, необходимых для перевода помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, и требования, предъявляемые к этим документам (приводятся в приложении 3 к Регламенту);
- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, участвующих в оказании муниципальной услуги (приводятся в приложении 1 к Регламенту);
- основания отказа в оказании муниципальной услуги;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций.
2.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги.
2.2.1. Ожидание в очереди при подаче документов составляет не более 15 минут.
2.2.2. Ожидание в очереди при получении документов составляет не более 10 минут.
2.2.3. Продолжительность приема (приемов) у должностного лица составляет не более 15 минут.
2.3. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:
2.3.1. непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов (приложение 2 к Регламенту);
2.3.2. представления документов в ненадлежащий орган;
2.3.2. несоблюдения  условий перевода помещений, а именно:
а)  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.
            б) Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
    в). Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц
Решение об отказе в оказании муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.4. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Заполняется в  соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде, установленными Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р.
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.».
 
III. 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

 
3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием от заявителя заявления (приложение 4 к Регламенту) и необходимых документов, их регистрация, выдача заявителю расписки о приёме документов;
- рассмотрение заявления и принятых документов согласно приложения 3 к Регламенту;
- проверка принятых документов и принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в согласовании;
- подготовка документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, и выдача документов (приложения 6 и 7  к Регламенту) заявителю.
3.1.1. Принятие заявления и документов:
Секретарь Комиссии принимает заявление и документы, указанные в части 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации (перечень документов приводится в приложении 3 к Регламенту).
3.1.2. Назначение заседания Комиссии:
- согласовывается с председателем Комиссии дата и время заседания Комиссии;
- оповещение по телефону членов Комиссии.
3.1.3. Принятие решения Комиссией:
- рассмотрение документов на предмет наличия основания для согласования или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
- направление заявителю документа о принятом решении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
3.1.4. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по оказанию муниципальной услуги и принятием решения осуществляется председателем Комиссии.
Секретарь Комиссии, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения секретарем Комиссии положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комиссии. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) секретаря Комиссии по оказанию муниципальной услуги. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ СПАССКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации Спасского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, работников в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Обжалование действий (бездействия) Администрации Спасского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, работников, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу. 


       5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, работников в Администрации Спасского сельского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с: 

нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

требованием у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

затребованием с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба на действия (бездействие) Администрации Спасского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, может быть направлена Главе Спасского сельского поселения.
   5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.6. 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:

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

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

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.


5.7. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Администрацией Спасского сельского поселения 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).

Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также направлена по почте.

          5.8. В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


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

официального сайта Администрации Спасского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

          5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 80 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

          5.11. Жалоба рассматривается Главой Спасского сельского поселения.

        5.12. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 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.

           5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию Спасского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

          5.14. 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.
          5.15. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

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

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

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 

если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Спасского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Спасского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
          5.19. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 130 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе: лично, по почте или электронной почтой).

          5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          5.21. 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 имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
          5.22. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

          5.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
          5.24. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
          5.25. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

          5.26. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

местонахождение Администрации Спасского сельского поселения
перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

          5.27. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица. 
          5.28. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалистов Администрации Спасского сельского поселения осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Спасского сельского поселения, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в устной и (или) письменной форме.
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СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ ПО ПЕРЕВОДУ

ПОМЕЩЕНИЯ ЖИЛОЕ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ, А ТАКЖЕ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СПАССКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
 

	Местонахождение                          
	634528, Томская область, Томский район, с. Вершинино, пер.Новый, 6

	Председатель комиссии:                   

Глава поселения (Глава Администрации)             
	            
телефон 8(3822) 959-608            
Часы приёма:              
понедельник: с 10.00 – 13.00 


	Заместитель    председателя     комиссии:
Управляющий Делами 
	              
телефон 8(3822) 959-608           
Часы приёма:                          
понедельник: с 09.00 – 17.00

вторник: с 9-00-17-00
четверг: с 09.00-17.00 
пятница:   с 09-00-13-00 

	Секретарь комиссии:                      
специалист по имуществу               
	             
телефон 8(3822) 959-609           
Часы приёма:             
понедельник: с 09.00 – 17.00

вторник: с 9-00-17-00
четверг: с 09.00-17.00 
пятница:   с 09-00-13-00

	Адрес электронной почты                  
	Spasskoepos@mail.ru
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Блок - схема последовательности действий при осуществлении перевода из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 
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ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПЕРЕВОДА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

 

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение собственник данного помещения или уполномоченное им лицо представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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

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

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

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

 

  Главе Спасского сельского поселения
  




 (Главе Администрации)
                  

  _____________________________________

                           Заказчик (застройщик)

                           _____________________________________                                                           
                          (наименование организации, предприятия,                                                                    
            _____________________________________________

                                 Ф.И.О. застройщика почтовый адрес, телефон)

             _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
    В соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ прошу Вас разрешить перевод жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение (с переустройством и (или) перепланировкой) (без   переустройства и (или) перепланировки)
                            (ненужное зачеркнуть)
по адресу:


принадлежащего мне на основании свидетельства о государственной регистрации права:

серия___________№________________от "_____"___________г.

                 ___________ /________________________________

                         подпись              фамилия,И.О.
                    «_____» ____________________ 20_____ г. 

Согласовано:                                               
                   подпись                фамилия,И.О
"____"______ 20__г.    

Глава Спасского сельского поселения
	  №

	от


	  №

	от


(Глава Администрации)____________
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РАСПИСКА                      

Администрацией Спасского сельского поселения
при подаче заявления от г.

получены следующие документы:













Документы принял

___________________ /________________________________

             подпись               фамилия, имя, отчество

«_____» ____________________ 20_____г М.П.                                     

Документы сдал

___________________ /________________________________

             подпись               фамилия, имя, отчество

«_____» ____________________ 20_____г                                                                                                                               
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АКТ 

межведомственной приёмочной комиссии

№ ________________
от "___"_________20____г.
о возможности (невозможности) перевода 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

    Межведомственная приёмочная комиссия, созданная постановлением Администрации Спасского сельского поселения от"____"______20____г.  №________

провела осмотр жилого помещения расположенного по адресу ____________________________________________________ ____и установила следующее: 

     1. Переводимое жилое (нежилое) помещение или переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение принадлежит заявителю на основании ________________________________________________________________

________________________________________________________________

2. Технический паспорт переводимого помещения или переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения от "____"______________20___г. №__________________________

3. Проект переводимого помещения или переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения от "____"___________________г. № ___________ 
разработан______________________________________________________________________________________________________________________

4. Предъявленное к осмотру помещение имеет следующие показатели:

	* общая площадь, кв.м.
	

	* жилая площадь, кв.м.
	

	* количество квартир
	

	* количество комнат
	

	* количество этажей
	

	* фундамент
	

	* материал стен
	

	* перекрытие
	

	* кровля
	

	* стоимость домовладения
	


5. Инженерные коммуникации объекта:

	* отопление
	

	* водоснабжение
	

	* электроснабжение
	

	* канализация
	


Заключение комиссии:

1. Предъявленное к переводу жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение может быть переведено:

а) без переустройства и (или) перепланировки;

б) с переустройством и (или) перепланировкой.

2. Отказано в переводе из жилого  (нежилого) в нежилое (жилое) помещение.
Дополнительные условия: 

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Председатель комиссии                            

                                  (И.О.Ф.)              М.П   (подпись)                                                                                                                     

Представитель государственной 

жилищной инспекции

Томской области по                                   

Томскому району.               (И.О.Ф.)              М.П.  (подпись)                      

(по согласованию)                                 
Представитель отдела ГО ЧС 

Администрации Томского района.                                          
(по согласованию)                  (И.О.Ф.)              М.П.  (подпись)          

Представитель комитета по 
архитектуре

и градостроительству 
Администрации         

Томского района                 (И.О.Ф.)              М.П.  (подпись)

(по согласованию)                                   
Представитель предприятия ЖКХ                   

сельского поселения          (И.О.Ф.)               М.П. (подпись)

(по согласованию)                                           
Заявитель     ___________________________        ______________

                             (И.О.Ф.)                   (подпись)
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Кому 

     (фамилия, имя, отчество - для граждан;

   полное наименование организации- для юридических лиц)


Куда 

        (почтовый индекс и адрес заявителя 

              согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

    Администрация Спасского сельского поселения рассмотрев представленные в соответствии с
частью  2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации

документы о переводе помещения общей площадью           кв. м,

находящегося по адресу:


           (наименование городского или сельского поселения)

   (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.)

дом          , корпус (владение, строение), кв.        ,

                               (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования

                   (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве 

                          (вид использования помещения в соответствии с 
                        

                              заявлением о переводе)

РЕШИЛА

         (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

   а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без

предварительных условий;

(ненужное зачеркнуть)
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при

условии проведения в установленном порядке следующих видов   работ:


                   (перечень работ по переустройству

                   (перепланировке) помещения)

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого)

в нежилое (жилое) в связи с

     (основание (я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса 
                                 Российской Федерации)


    (должность лица)         (подпись)     (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)                                                                                                                 

"         "                 М. П."    "             20_____ г.

Прием заявления по форме, 


согласно приложению 4 и документов согласно приложению 3











Выдача заявителю Расписки о принятии документов по форме, согласно приложению 5








Подготовка акт межведомственной комиссии о возможности (невозможности)	перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  по форме, согласно приложению 6.








Подготовка постановления Главы поселения (Главы Администрации) о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме согласно приложению 7








Выдача документов, подтверждающих принятие решения по обращению заявителя











