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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	20 мая 2011 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	                № 512


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (в редакции постановления Администрации Верхнекетского района от 29.10.2013 №1314)
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 №869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования «Верхнекетский район» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Заря Севера».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по экономике и инвестиционной политике Альсевич С.А.

И.о. Главы

Верхнекетского района                                                                   М.П. Гусельникова

Окунева

2-23-86

Дело – 2, Омельчук-1, МАУ «ИЦ» - 1.

Приложение

к постановлению Администрации 

Верхнекетского района

от 20 мая 2011 г. №512  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для собственников помещений или уполномоченных ими лиц, претендующих на получение муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга, согласно статьям 23, 24 Жилищного кодекса Российской Федерации, предоставляется собственнику помещения.

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальным автономным учреждением «Инженерный центр» (далее - МАУ) муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) должностных лиц, специалистов МАУ при предоставлении муниципальной услуги, взаимодействия МАУ с заявителями.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются собственники соответствующих помещений (далее - заявители).

1.4. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются:

на официальном сайте Администрации Верхнекетского района в сети Интернет (http://vkt.tomsk.ru/Admreglament.html), содержатся в автоматизированной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Томской области» и доступны на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://www.tomsk.gov.ru/) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).

1.5. На официальном сайте Администрации Верхнекетского района размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы сотрудников МАУ;

текст настоящего Административного регламента.

1.6. Консультирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме (на личном приеме и по телефону) либо в письменной форме.

Консультации и справки предоставляются должностными лицами, специалистами МАУ в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

1.7. Адрес места нахождения МАУ: Томская область, Верхнекетский район, р.п.Белый Яр, пер.Банковский,8.

Контактные телефоны: 8 (38258) 2-23-86.

Режим работы сотрудников МАУ:

Понедельник

с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Вторник


с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Среда


с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Четверг


с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Пятница


с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Обеденный перерыв
с 12 ч. 45 мин. до 14 ч. 00 мин.

Суббота, воскресенье
- выходные дни.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования «Верхнекетский район».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное автономное учреждение «Инженерный центр».

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое;

выдача разрешения о переводе нежилого помещения в жилое
;

отказ в выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое;

отказ в выдаче разрешения о переводе нежилого помещения в жилое.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 45 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

Жилищный кодекс Российской Федерации 24 декабря 2004 года № 188-ФЗ («Российская газета», N 1, 12.01.2005);

Градостроительный кодекс Российской Федерации 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ («Российская газета», N 290, 30.12.2004);

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», N 95, 05.05.2006);

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, N 31, ст. 4017);

Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» («Собрание законодательства РФ», 15.08.2005, N 33, ст. 3430);

Закон Томской области от 11.01.2007 г. №5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» («Томские новости», N 3, 18.01.2007);

другие действующие в данной сфере нормативные акты.

2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет:

1) заявление о переводе помещения (приложение 1);

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).

2.7. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6 настоящего Административного регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения МАУ запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.8. МАУ не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения МАУ, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление заявителем документов, текст которых не поддается прочтению;

2) на заявлении и документах имеются подчистки и исправления;

3) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, указаны не полностью;

5) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление документов в ненадлежащий орган;

2) несоблюдение условий перевода помещения, а именно:

а) 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) если такая квартира расположена не на первом этаже многоквартирного дома;

в) 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;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

5) поступление в МАУ ответа Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если МАУ уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и не получил от заявителя такой документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, - в течение трех дней с момента поступления.

2.15. Помещения для предоставления муниципальной услуги включают в себя места для ожидания, заполнения бланков заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема заявителей.

2.16. Места для ожидания, заполнения бланков заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и расходными материалами.

2.17. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами с образцами заполнения бланков заявлений и перечнями необходимых документов.

2.18. Помещения для выполнения муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.19. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и предоставляется в следующем порядке:

1) прием и регистрация поступивших от заявителей документов и передача их на исполнение;

2) формирование межведомственного запроса;

3) подготовка заседания комиссии по рассмотрению заявлений граждан о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) (положение о комиссии и ее состав утверждаются постановлением администрации поселения, на территории которого расположено помещение);

4) подготовка уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и направление (вручение) заявителю уведомления;

5) подготовка Постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и направление (вручение) постановления заявителю.

3.2. Основанием для начала действий по приему и регистрации документов является поступившее в МАУ заявление на бумажном носителе.

Специалист МАУ, в обязанности которого входит прием документов, проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Регистрация заявления является основанием для исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

Срок совершения административной процедуры - 3 дня с момента поступления заявления.

3.3. Специалист МАУ формирует и направляет межведомственный запрос документов, указанных в подпунктах 2, 3, 4 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области. Межведомственный запрос направляется в 3-дневный срок с момента регистрации заявления.

3.4. Специалист МАУ сообщает секретарю Комиссии о необходимости подготовки заседания Комиссии. Комиссия проводит анализ представленных документов и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Административного регламента, принимает решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Решение Комиссии оформляется протоколом.

Срок совершения административной процедуры - 23 дня с момента регистрации заявления.

3.5. Специалист МАУ на основании решения Комиссии готовит проект уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Подготовленный проект уведомления направляется руководителю МАУ.

Руководитель МАУ проводит анализ представленных документов и проекта уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

В случае согласия с подготовленным проектом уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывает его и проставляет печать.

В случае несогласия с подготовленным проектом уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение указывает причины несогласия с подготовленным проектом уведомления и направляет специалисту на доработку.

Специалист МАУ направляет (вручает) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю способом, указанным в заявлении.

Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно содержать основания для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.10 настоящего Административного регламента.

Срок совершения административной процедуры - 2 дня с момента принятия Комиссией решения.

3.6. Специалист МАУ на основании решения Комиссии готовит проект Постановления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Подготовленный проект Постановления направляется Главе Верхнекетского района.

Подписанное и зарегистрированное Постановление возвращается в МАУ.

Специалист МАУ направляет (вручает) Постановление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю.

Постановление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно содержать основания для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.10 настоящего Административного регламента.

Срок совершения административной процедуры - 14 дней с момента направления (вручения) уведомления.

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

3.7. Особенности предоставления услуги в электронной форме заключаются в следующем:

1) заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (http://www.vkt.tomsk.ru), на портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/), едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

2) размещенные на портале государственных и муниципальных услуг Томской области, едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, доступны для копирования и заполнения заявителями;

3) заявитель может подать заявление через портал государственных и муниципальных услуг Томской области (единый портал государственных и муниципальных услуг) при наличии соответствующей технической возможности путем заполнения формы заявления и загрузки документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в электронной форме.

Допустимые форматы вложений:

а) текстовый документ (MS Word);

б) графическое изображение (JPEG).

Виды электронных подписей, использование которых допускается для подписания электронных документов:

а) простая электронная подпись заявителя - в заявлении;

б) усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя - правоустанавливающих документах на переводимое помещение;

в) усиленная квалифицированная электронная подпись - в плане переводимого помещения с его техническим описанием (в техническом паспорте такого помещения);

г) усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя – в поэтажном плане дома, в котором находится переводимое помещение;

д) усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя – в подготовленном и оформленном в установленном порядке проекте переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.

В случае ненадлежащего заверения электронной подписи МАУ имеет право затребовать документы в оригинале.

При подаче заявления, отвечающего условиям комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги;

4) прием и регистрация заявлений, поданных через портал государственных и муниципальных услуг Томской области (единый портал государственных и муниципальных услуг), осуществляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию запросов (далее - оператор учетной системы), в день их поступления.

При поступлении заявлений в выходные (праздничные) дни регистрация производится на следующий рабочий день.

Оператор учетной системы в 1-дневный срок с момента регистрации заявления передает его в МАУ. Руководитель МАУ поручает рассмотрение заявления специалисту МАУ, ответственному за исполнение административной процедуры.

Оператор учетной системы в 1-дневный срок с момента регистрации заявления направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов;

5) заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в личном кабинете на портале государственных и муниципальных услуг Томской области по номеру электронной квитанции.

3.8. Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц по форме (форма 2 прилагается), а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в МАУ.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем МАУ.

Текущий контроль включает в себя контроль за соблюдением специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, сроков и порядка рассмотрения заявлений, качества, полноты, достоверности предоставляемой информации, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся проверки предоставления муниципальной услуги.

Проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение; акт подписывается руководителем МАУ.

В течение 30 дней со дня регистрации обращения заявителя ему направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.3. За нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения заявлений специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения или действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, - МАУ, руководителя МАУ, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, по обращению заявителя, принятые или осуществленные ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления о приобретении прав на земельный участок, поданного заявителем (представителем заявителя);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Верхнекетского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Верхнекетского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Верхнекетского района;

7) отказ МАУ, руководителя МАУ, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Действия (бездействие) и решения специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы руководителю МАУ.

Действия (бездействие) и решения МАУ, руководителя МАУ заявители вправе обжаловать в Администрацию Верхнекетского района.

5.3. Общие требования к порядку подачи жалобы:

1) жалоба заявителя подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме;

2) жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Верхнекетского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Томской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

3) жалоба (претензия) должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МАУ, руководителя МАУ, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МАУ, руководителя МАУ, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

1) в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, все имеющиеся материалы подлежат незамедлительному направлению в органы прокуратуры;

2) жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица МАУ, а также членов его семьи, начальник Управления вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

3) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МАУ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

5) в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

6) в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в МАУ.

5.5. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя в МАУ лично с жалобой в письменной (устной) форме на бумажном носителе;

поступление в МАУ жалобы в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа посредством почтовой или электронной связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Верхнекетского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Томской области.

5.6. При подаче жалобы заявитель вправе получить в МАУ следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении МАУ;

сведения о режиме работы МАУ;

о графике приема заявителей руководителем МАУ;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в МАУ;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

5.6. Срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации в МАУ. Если обжалуется отказ МАУ, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 5 рабочих дней со дня ее регистрации в Управлении.

5.9. По результатам рассмотрения письменной или устной жалобы начальник Управления принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается мотивированный ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.10. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) и решения специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляемые и принимаемые при предоставлении муниципальной услуги, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

Форма 1

Главе Верхнекетского района

________________________________

от ______________________________

(Ф.И.О. полностью)

________________________________

адрес домашний: _________________

________________________________

________________________________

тел. дом., тел. сотовый ____________

________________________________

Заявление

В  соответствии  со  статьей  23 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу  Вас  рассмотреть  возможность  перевода жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________ ___________________________________________________________, в  нежилое (жилое) помещение с устройством крыльца (без устройства крыльца) под _______ _____________________________________________________________________.

В  соответствии  с пунктом 2 статьи 23 ЖК РФ и со статьями 36, 40 ЖК РФ к заявлению прилагаю:

1.   Подготовленный   и  оформленный  в  установленном  порядке  проект перепланировки  и  (или)  переустройства  (реконструкции) жилого (нежилого) помещения  с  фотографиями  разверток  фасадов  и  крыльцом,  а  также ППР, согласованный с ГИБДД, на _______ л.

2.  Согласие  собственников  многоквартирного  жилого дома о разрешении реконструкции жилого (нежилого) помещения и пристройки крыльца к помещению, подлежащему реконструкции, на _______ л.

О принятом решении прошу уведомить меня (выбрать нужное):

а) по почте простым письмом;

б) путем вручения при личном обращении;

в) по адресу электронной почты ____________.

___________________________________

(собственноручная подпись собственника

помещения (подпись представителя

собственника помещения))

"__" _________ 20__ г.

(дата подачи заявления)

Форма 2

Главе Верхнекетского района

________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на проверку предоставленных сведений

и обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в   соответствии  с  Федеральным  законом  «Об  организации  предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом "О персональных данных»  даю согласие на проверку предоставленных мною сведений и обработку моих  персональных  данных  (сбор,  систематизацию,  накопление,  хранение, уточнение  (обновление,  изменение),  использование, распространение (в том числе  передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) в МАУ «Инженерный центр».

Мое  согласие  действует  до  даты  подачи  мною  заявления  об  отзыве настоящего согласия.

"_____" ____________________                    ___________________________

                                                                                                                   (подпись)

Заявление принял _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность муниципального служащего)

"___" ____________________.

Приложение 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

БЛОК-СХЕМА

ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ И ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ" НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВЕРХНЕКЕТСКИЙ РАЙОН»

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                          Обращение заявителя.                           │

│         Прием и регистрация заявления, срок выполнения - 3 дня          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     v

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Формирование и направление межведомственного запроса,          │

│                         срок выполнения - 3 дня                         │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     v

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Подготовка заседания комиссии по рассмотрению заявлений,         │

│       анализ документов, подготовка протокола заседания комиссии,       │

│                        срок выполнения - 23 дня                         │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     v

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Подготовка уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого    │

│      помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.      │

│       Направление (вручение) уведомления, срок выполнения - 2 дня       │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     v

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Подготовка разрешения о переводе или об отказе в переводе жилого     │

│      помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.      │

│       Направление (вручение) разрешения о переводе или об отказе        │

│      в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения       │

│              в жилое помещение, срок выполнения - 14 дней               │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘






























































































