АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД АМУРСК»
Амурского муниципального района Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
05.09.2011









           № 144 
Об утверждении административного регламента по предоставлению 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 ред. постановлений администрации городского поселения

«Город Амурск» Амурского муниципального района

от 18.12.2013 № 315, от 16.06.2016 № 242,

от 24.09.2018 № 354, от 23.08.2019 № 350)
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» от 02.10.2015 № 263 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском поселении «Город Амурск», на основании Устава городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 16.06.2016 № 242)

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению 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».

2. Организационно-методическому отделу (Колесников Р.В.) опубликовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации городского поселения «Город Амурск».

(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 23.08.2019 № 350)

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономическому развитию Байдакова С.В. 
(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 16.06.2016 № 242, от 23.08.2019 № 350)

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 23.08.2019 № 350)
Глава городского поселения 




          
         Б.П. Редькин
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
городского поселения
«Город Амурск»

от 05.09.2011  № 144


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации городского поселения «Город Амурск» 
по предоставлению 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 ред. постановлений администрации городского поселения

«Город Амурск» Амурского муниципального района

от 18.12.2013 № 315, от 16.06.2016 № 242,

от 24.09.2018 № 354, от 23.08.2019 № 350)
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению 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» разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения 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» (далее - Регламент), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация городского поселения «Город Амурск» (далее – Администрация). Ответственное за предоставление муниципальной услуги структурное подразделение - отдел архитектуры и градостроительства администрации городского поселения «Город Амурск» (далее – Отдел архитектуры и градостроительства).
1.3. Предоставление 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» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.08.2005, № 33, ст. 3430);

- решением Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 23.06.2005 № 17 «Об утверждении Устава городского поселения «Город Амурск» («Сборник нормативных правовых актов органов местного самоуправления Амурского муниципального района», 31.08.2005, № 4 (часть 2);

- постановлением главы городского поселения «Город Амурск» от 31.03.2006 № 47 «Об утверждении Положения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» («Сборник правовых актов органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск», № 1);
- постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» от 09.06.2010 № 71 «Об утверждении Положения об отделе архитектуры и градостроительства администрации городского поселения «Город Амурск» («Сборник правовых актов органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск», 18.06.2010, № 55);

- постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» от 15.03.2011 № 48 «О Регламенте администрации городского поселения «Город Амурск» («Сборник правовых актов органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск», 31.03.2011, № 67);

- постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» от 02.11.2011 № 193 «Об утверждении Положения о межведомственной Комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории городского поселения «Город Амурск» («Сборник правовых актов органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск», 30.11.2011, № 78);
- постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» от 06.05.2013 № 125 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых структурными подразделениями администрации городского поселения «Город Амурск», предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе филиалов многофункциональных центров»;

- постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» от 31.05.2017 № 218 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского поселения «Город Амурск» («Сборник правовых актов органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск», 31.05.2017, № 218).

(п. 1.3 в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502.

(п. 1.4 в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
 1.5. Заявителем на получение муниципальной услуги является собственник помещения, расположенного на территории городского поселения «Город Амурск», или уполномоченное им лицо.

1.6. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
(п. 1.6 в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги.
2.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Регламента в средствах массовой информации, на информационных стендах, в сети Интернет: на официальном сайте администрации  www.amursk.ru.
(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.1.2. Режим работы Администрации:

понедельник – пятница        8.30 - 12.45,  14.00 - 17.45;

суббота – воскресенье          выходной день.

Режим работы Отдела архитектуры и градостроительства:

понедельник – четверг         8.30 - 12.45,  14.00 - 17.00;

пятница                                  8.30 - 12.45,  14.00 - 16.45;

суббота – воскресенье          выходной день.

Сведения об администрации городского поселения «Город Амурск»
	№
	Наименование  
органа
	Место

 нахождения
	Почтовый

 адрес
	Номера

 телефонов   
для справок
	Адрес

интернет-сайта 

	1
	Администрация городского поселения 

«Город Амурск»
	г. Амурск, пр. Комсомольский, 2а
	682640, 

г. Амурск, пр. Комсомольский, 2а 


	телефон/ факс: 

(42142)

 2-22-68
	www.amursk.ru

	2
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации городского поселения «Город Амурск»
	г. Амурск, пр. Мира, 14,

кабинет 8
	682640, 

г. Амурск, пр. Мира, 14, 

кабинет 8
	телефон:

(42142) 

2-44-86

Факс:
(42142)

2-58-02
	


(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.1.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.3.2. Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

2.1.3.3. Индивидуальное устное и письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом архитектуры и градостроительства при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону.

При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.1.5. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.6. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются в соответствии с санитарно-эпидемиологическими, пожарными правилами и нормативами.

При обращении людей с ограниченными возможностями в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, создаются условия по обеспечению возможности их обслуживания.

Места для информирования и ознакомления заявителей с информационным материалом оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
(п. 2.1.6 в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 16.06.2016 № 242)
2.1.6.1 - 2.1.6.2. Исключены. - Постановление администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 16.06.2016 № 242.
2.1.7. Сведения об информационных материалах, которые должны быть размещены на интернет-сайте Администрации. Требования к оформлению информационных стендов в местах предоставления муниципальной услуги.

Интернет-сайт Администрации должен содержать:

- адрес, номер телефона, адрес электронной почты специалистов отдела архитектуры и градостроительства;

- перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги;

- формы, образцы, а также рекомендации по заполнению заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 18.12.2013 № 315)

- порядок предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие материалы:

- место нахождения отдела архитектуры и градостроительства, график приема заинтересованных лиц, номер телефона для справок, адрес электронной почты, адрес интернет-сайта Администрации;

- номер кабинета, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы), включая порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принятых Администрацией в рамках предоставления муниципальной услуги;

- перечень, названия, формы, акты, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Выдача (направление) уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения осуществляется в течение 45 дней со дня поступления в Администрацию заявления о переводе помещения.
(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 23.08.2019 № 350)

В случае если в выданных по результатам предоставления муниципальной услуги документах допущена опечатка и (или) ошибка, она исправляется по заявлению заявителя в срок не более пяти рабочих дней со дня его поступления.
(п. 2.2.1 в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.2.2. Уведомление о переводе или об отказе в переводе помещения Администрация выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр уведомление о переводе или об отказе в переводе помещения направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

(п. 2.2.2 в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

(п. 2.2.3 в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

(п. 2.3 введен постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.3.1. Для получения уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель или уполномоченное им лицо подает (направляет) заявление о переводе помещения по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту, к которому прилагаются:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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;

4) 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).
(п. 2.3.1 введен постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
5) протокол общего собрания собственников помещений в многоквар-тирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

6) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение
(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 23.08.2019 № 350)
Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.

(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 23.08.2019 № 350)
2.3.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 2 и 3 пункта 2.3.1 настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 2.3.1 настоящего Регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения Администрация запрашивает следующие документы (их копии или содержащие 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 недвижимости;

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.

(п. 2.3.2 введен постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.3.3. Заявление с приложенными документами может быть подано при личном приеме заявителя (уполномоченного представителя) либо направлено в Администрацию следующими способами:

- почтовым сообщением (682640, Хабаровский край, г. Амурск, пр. Комсомольский, 2А);

- электронным сообщением (gorod@mail.amursk.ru);

- факсимильной связью по телефону (42142) 2-22-68;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет – официального сайта администрации города Амурска (www.amursk.ru);

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), регионального портала государственных и муниципальных услуг (www.uslugi27.ru);

- через многофункциональный центр Хабаровского края (далее – многофункциональный центр), организованный на базе краевого государственного казенного учреждения «Оператор систем электронного правительства Хабаровского края», расположенный по адресу: 682640, Хабаровский край, г. Амурск, ул. Амурская, 8, единый телефон центра телефонного обслуживания населения 8-800-100-42-12, часы работы: понедельник – четверг с 9.00 до 19.00, пятница с 10.00 до 20.00, суббота с 9.00 до 13.00.

(п. 2.3.3 введен постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.3.4. Администрация не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.3.1 настоящего Регламента.

(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 23.08.2019 № 350)

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.3.1 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.3.2 настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.
После получения вышеуказанного ответа Администрация уведомляет заявителя о получении такого ответа с предложением предоставить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.3.2 настоящего Регламента. Администрация отказывает в переводе помещения по вышеуказанному основанию, в случае если заявитель не представил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления Администрацией уведомления;
- представление документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдение условий перевода помещений, предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
(п. 2.4.1 в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.3.1.1-2.3.1.4. Исключены. – Постановление администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354.
2.4.2. Решение об отказе в переводе помещения, расположенного на территории городского поселения «Город Амурск», должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.4.1 настоящего Регламента.
(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.4.3. Решение об отказе в переводе помещения Администрация выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- упорядочение административных процедур и административных действий;

- устранение избыточных административных процедур и административных действий;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

(п. 2.5 введен постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
2.6. Требования к использованию информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

Подача заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронного документа на региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.uslugi27.ru) осуществляется путем авторизации заинтересованного лица в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

Заинтересованное лицо вправе подписать заявление усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем заинтересованного лица доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

В заявлении, поданном в форме электронного документа, указывается один из следующих способов представления результатов рассмотрения заявления Администрацией:

- в виде бумажного документа, который заинтересованное лицо получает непосредственно при личном общении;

- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заинтересованному лицу посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется Администрацией заинтересованному лицу посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется Администрацией заинтересованному лицу посредством электронной почты.

Качество предоставленных электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF , JPG, TXT, должно позволять в полном объеме прочитать текст документов и распознать реквизиты документа.

Документы, которые предоставляются Администрацией по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к ним электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
(п. 2.6 введен постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме
(в ред. постановления администрации городского поселения

«Город Амурск» Амурского муниципального района

от 24.09.2018 № 354)

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления о переводе помещения с приложением подлинников или засвидетельствованных в нотариальном порядке копий документов, а в случае обращения заявителя через единый портал государственных и муниципальных услуг, региональный портал государственных и муниципальных услуг – копий документов в электронном виде, указанных в пункте 2.3.1 настоящего Регламента.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, выдача заявителю расписки о принятии документов;

2) проверка представленных документов, направление межведомственных запросов в государственные органы и подведомственные государственным органам организации, в случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.3.2 настоящего Регламента документы;

3) проверка документов и (или) информации, полученных от государственных органов и подведомственных государственным органам организаций;

4) рассмотрение документов на межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее – Межведомственная комиссия);

5) подготовка и направление заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, выдача заявителю расписки о принятии документов.
Заявление и прилагаемые документы принимает специалист Администрации, в обязанности которого входит выполнение соответствующей функции, и регистрирует. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.

Принятое заявление регистрируется в день поступления и передается для рассмотрения главе городского поселения. Результатом рассмотрения заявления является резолюция о назначении начальника Отдела архитектуры и градостроительства ответственным исполнителем в соответствии с распределением обязанностей.

Расписка выдается в день подачи заявления и документов.

3.4. Проверка представленных документов, направление межведомственных запросов.
Специалист Отдела архитектуры и градостроительства в течение двух календарных дней проверяет соответствие представленных документов перечню, указанному в пункте 2.3.1 настоящего Регламента, и направляет межведомственные запросы в государственные органы и подведомственные государственным органам организации, в распоряжении которых находятся необходимые документы.

При выявлении фактов, указанных в пункте 2.4.1 настоящего Регламента, специалист Отдела архитектуры и градостроительства подготавливает и направляет заявителю уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
Отказ не препятствует повторному обращению заявителя.

3.5. Проверка документов и (или) информации, полученных от государственных органов и подведомственных государственным органам организаций.
Специалист Отдела архитектуры и градостроительства после получения документов и информации в течение двух календарных дней проверяет документы на соответствие пункту 2.4.1 настоящего Регламента.

В случае поступления в Администрацию в ответ на межведомственный запрос информации об отсутствии документов и (или) информации, необходимых для перевода помещения в соответствии с пунктом 2.3.2 настоящего Регламента, если соответствующие документы и (или) информация не представлены заявителем по собственной инициативе, специалист Отдела архитектуры и градостроительства в трехдневный срок направляет заявителю уведомление об отсутствии указанных документов и (или) информации с предложением предоставить необходимые документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней.

В случае непредставления документов заявителем специалист Отдела архитектуры и градостроительства подготавливает и направляет заявителю уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
Отказ не препятствует повторному обращению заявителя.

В случае отсутствия фактов, указанных в пункте 2.4.1 настоящего Регламента, специалист Отдела архитектуры и градостроительства передает заявление и документы о переводе помещения на рассмотрение Межведомственной комиссии.
3.6. Рассмотрение документов на Межведомственной комиссии.
Заявление и документы о переводе помещения рассматриваются Межведомственной комиссией на предмет возможности перевода помещения.

Решение о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение принимается Межведомственной комиссией по результатам рассмотрения заявления и документов о переводе помещения в день заседания.

3.7. Подготовка и направление заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
Специалист Отдела архитектуры и градостроительства подготавливает уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение специалист Отдела архитектуры и градостроительства выдает заявителю или уполномоченному им лицу или направляет по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр уведомление о переводе (отказе в переводе) помещения направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

При обращении заявителя через единый портал государственных и муниципальных услуг, региональный портал государственных и муниципальных услуг специалист Отдела архитектуры и градостроительства направляет уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг.

3.8. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.8.1. При обращении заявителя через многофункциональный центр, специалист многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает их в Администрацию в общий отдел в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии.

3.8.2. Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в многофункциональный центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

3.8.3. Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию корреспонденции, принимает заявление и пакет документов из многофункционального центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления.

3.8.4. По результатам предоставления муниципальной услуги ответственный специалист:

- направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в многофункциональном центре);

- сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в Администрации).

3.9. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

При поступлении заявления о выдаче разрешения на строительство, подписанного квалифицированной подписью, специалист Администрации осуществляет действия, предусмотренные Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

3.10. Решение об отказе в переводе помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.11. Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела архитектуры и градостроительства, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется начальником Отдела архитектуры и градостроительства в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Специалисты отдела архитектуры и градостроительства несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение в установленном порядке проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации городского поселения «Город Амурск».

(в ред. постановления администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354)

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии, участвующими в проверке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
(в ред. постановления администрации городского поселения

«Город Амурск» Амурского муниципального района

от 24.09.2018 № 354)
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалобы на решения и действия (бездействия) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу по адресу: 682640, Хабаровский край, г. Амурск, пр. Комсомольский, д. 2А, администрация городского поселения «Город Амурск».

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра по адресу: 682640, Хабаровский край, г. Амурск, ул. Амурская, д. 8.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Хабаровского края. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте (682640, Хабаровский край, г. Амурск, пр. Комсомольский, д. 2А, администрация городского поселения «Город Амурск»), через многофункциональный центр (682640, Хабаровский край, г. Амурск, ул. Амурская, д. 8), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (gorod@mail.amursk.ru), официального сайта администрации городского поселения «Город Амурск» (www.amursk.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (www.uslugi27.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя (682640, Хабаровский край, г. Амурск, пр. Комсомольский, д. 2А, администрация городского поселения «Город Амурск»).

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте (682640, Хабаровский край, г. Амурск, ул. Амурская, д. 8), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра (www.mfc27.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (www.uslugi27.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя (682640, Хабаровский край, г. Амурск, ул. Амурская, д. 8).

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя или работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии) подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
___________________________
Начальник отдела архитектуры и 
градостроительства

  

          О.П. Серёжникова 
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению 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»


БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ 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 ред. постановления администрации городского поселения

«Город Амурск» Амурского муниципального района

от 24.09.2018 № 354)
                  ┌───────────────────────────────────┐

                  │             ЗАЯВИТЕЛЬ             │

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

                                    \/

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

                    │ Подача заявления и документов │

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

                                    \/

┌──────────┬───────────────────┬───────────────────┬──────────────────────┐

│  Способ  │                   │       Через       │                      │

│  подачи  │      В ходе       │многофункциональный│     Через портал     │

│заявления │      личного      │       центр       │    государственных   │

│    и     │    обращения /    │  предоставления   │    и муниципальных   │

│документов│     по почте      │ государственных и │         услуг        │

│          │                   │муниципальных услуг│                      │

└──────────┴───────────────────┴───────────────────┴──────────────────────┘

          ┌─────────────────────────┘

          \/                                    ┌───┐

┌────────────────┐  ┌─────────────────────────┐ │Нет├────────────┐

│    Проверка    │  │       Заявление и       │ └───┘            │

│  заявления и   │  │представленные документы │   /\             │

│ представленных ├─>│соответствуют требованиям├───┤              │

│   документов   │  │ и представлены в полном │   \/             \/

│                │  │         объеме?         │ ┌───┐   ┌─────────────────┐

└────────────────┘  └─────────────────────────┘ │Да │   │     Отказ в     │

                                                └┬──┘   │ предоставлении  │

          ┌──────────────────────────────────────┘┌────>│     услуги      │

          \/                                      │     └─────────────────┘

┌──────────────────────┐   ┌──────────────────┐ ┌─┴─┐   

│     Направление      │   │     Проверка     │ │Нет│   

│   межведомственных   │   │документов и (или)│ └───┘   

│запросов на получение │   │    сведений,     │   /\    

│необходимых документов├──>│полученных в ответ├───┤     

│ и (или) информации.  │   │        на        │   \/    

│ Получение ответов на │   │ межведомственные │ ┌───┐   

│   межведомственные   │   │запросы. Документы│ │Да │            

│       запросы        │   │  соответствуют?  │ └┬──┘   

└──────────────────────┘   └──────────────────┘  │      

         ┌───────────────────────────────────────┘      

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

                                                        │   Подготовка    │

         \/                                      ┌─────>│ уведомления  об │    

┌───────────────────────────┐                  ┌─┴─┐    │отказе в переводе│

│Рассмотрение документов на │                  │Нет│    │    помещения    │

│ межведомственной комиссии │  ┌─────────────┐ └───┘    └────────┬────────┘

│  на предмет соответствия  │  │  Помещение  │   /\              │

│   помещения требованиям,  ├─>│соответствует├───┤               │

│предъявляемым к помещениям │  │требованиям? │   \/              \/

└───────────────────────────┘  └─────────────┘ ┌───┐    ┌─────────────────┐

                                               │Да │    │   Направление   │

                                               └─┬─┘    │    заявителю    │

                                  ┌──────────────┘      │ уведомления об  │

                                  \/                    │отказе в переводе│

┌──────────────────┐        ┌────────────────┐          │    помещения    │

│   Направление    │        │   Подготовка   │          └─────────────────┘

│    заявителю     │<───────┤ уведомления о  │

│  уведомления о   │        │    переводе    │

│переводе помещения│        │   помещения    │

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

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению 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 ред. постановления администрации городского поселения

«Город Амурск» Амурского муниципального района

от 24.09.2018 № 354)
В межведомственную комиссию при администрации городского поселения «Город Амурск»
От:_____________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) –
________________________________________________

для граждан, полное наименование организации –
________________________________________________

для юридических лиц, почтовый адрес, телефон,
________________________________________________

адрес электронной почты (при наличии)
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ 

В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Прошу выдать уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по адресу: ___________________________________________________

                                                                                     (ненужное зачеркнуть)

_____________________________________________________________________________

 «_____» ________________________ 20_____ г.       _________________________________

        (дата обращения заявителя)                                                   (подпись)
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению 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»


Исключено. – Постановление администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354.
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту

администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению 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»


Исключено. – Постановление администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354.
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту

администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению 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»


Исключено. – Постановление администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 24.09.2018 № 354.
