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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОГАЛЫМА
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
От «_04_»_ октября   2012 г
                                                             № 2353
О внесении изменения в постановление 
Администрации города Когалыма 

от 15.06.2012 №1468

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Когалыма от 07.02.2012 №289                «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», рассмотрев протест прокурора города  Когалыма от 16.07.2012 №2234: 
1. В постановление Администрации города Когалыма от 15.06.2012 №1468 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма» (далее – Постановление) внести следующее изменение:
1.1. Приложение к Постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Комитету по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма направить в юридическое управление Администрации города Когалыма текст постановления и приложение к нему, его реквизиты, сведения от источнике официального опубликования в порядке и сроки, предусмотренные распоряжением Администрации города Когалыма от 04.10.2011 №198-р «О мерах по формированию регистра муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» для дальнейшего направления в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

3. Опубликовать настоящее постановление и приложение в газете «Когалымский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя председателя комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма Р.Р.Кабирову.

Глава города Когалыма




С.Ф.Какоткин

Согласовано:

зам. председателя КУМИ


А.В.Ковальчук
начальник ЮУ




И.А.Леонтьева 
начальник ОО ЮУ 



С.В.Панова

начальник УпоИР



Т.К.Кузнецов

Подготовлено: 

гл. специалист ОДО КУМИ 


А.М.Мыльникова  

Разослать: КУМИ, УпоиР, ООО «Новый век», ООО «Ваш консультант».
Приложение
к постановлению Администрации

города Когалыма

от 04.10.2012 №2353
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма»
1. Общие положения

1.1 Административный регламент «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги, создание комфортных условий для  её заявителей, определяет сроки и последовательность осуществления административных процедур при ее оказании.

1.2. Предметом регулирования настоящего Регламента являются взаимоотношения, возникающие между заявителем и должностным лицом при предоставлении  муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма».
1.3. Наименование муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма» (далее – муниципальная услуга).
1.4. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
	Наименование структурных подразделений Администрации города Когалыма 
	Наименование административной процедуры

	Отдел по работе с обращениями граждан Управления координации общественных связей Администрации города Когалыма 
	Прием и регистрация заявления и документов (от физического лица)

	Отдел делопроизводства и контроля управления общего обеспечения деятельности Администрации города Когалыма  
	Прием и регистрация заявления и документов (от юридических лиц и индивидуальных предпринимателей)



	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма
	Заявление о переводе помещения вместе с пакетом документов регистрируется в журнале регистрации входящей и исходящей  корреспонденции

	Отдел договорных отношений комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма (далее – отдел)
	Проведение экспертизы документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения при Администрации города Когалыма

	Комиссия по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения при Администрации города Когалыма (далее – комиссия)
	Рассмотрение  заявления и документов на заседании комиссии. Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, подписание протокола заседания комиссии 

	Отдел договорных отношений комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма
	Направление заявителю уведомления, подтверждающего принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в переводе


1.5. Получателем муниципальной услуги являются:
-физическое лицо;
- индивидуальный предприниматель;
- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.
От имени заявителей вправе выступать их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.

1.6. Требование к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.6.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах  и графике работы структурных подразделений Администрации города Когалыма:
	Комитет по управлению муниципальным имуществом

	адрес
	628481, Тюменская обл., Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Когалым, ул. Дружбы народов, 7

	телефон для справок
	8(34667) 93-773; 93-770

	электронная почта
	kumi-kogalym@mail.ru

	график работы
	понедельник: 08.30 – 18.00, перерыв 12.30 – 14.00; вторник – пятница:  08.30 – 17.00, перерыв 12.30 – 14.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье

	Отдел по работе с обращениями граждан
управления координации общественных связей 

	адрес
	628481, Тюменская обл., Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Когалым, ул. Дружбы народов, 7

	телефон для справок
	8(34667) 93-613, 93-614

	электронная почта
	delo@admkogalym.ru

	график работы
	понедельник: 08.30 – 18.00, перерыв 12.30 – 14.00; вторник – пятница:  08.30 – 17.00, перерыв 12.30 – 14.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье

	Отдел делопроизводства и контроля управления общего обеспечения деятельности Администрации города Когалыма

	адрес
	628481, Тюменская обл., Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Когалым, ул. Дружбы народов, 7

	телефон для справок
	8 (34667) 2 -00-98; 93-670

	электронная почта
	delo.admkogalym.ru

	график работы
	понедельник: 08.30 – 18.00, перерыв 12.30 – 14.00; вторник – пятница:  08.30 – 17.00, перерыв 12.30 – 14.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье


1.6.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), а также  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru).
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещенная в сети Интернет доступна круглосуточно, без взимания платы.

1.6.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующей форме:

1) При личном обращении (в устной форме).
Индивидуальное устное информирование осуществляет должностное лицо Комитета, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется не более 20 минут.

2) По телефону.
Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приёме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Комитет в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

3) На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении Администрации города Когалыма.
На информационном стенде должна быть размещена следующая информация: место нахождения, график работы, номера телефонов для справок, описание процедур предоставления муниципальной услуги, перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия),  извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующие предоставление муниципальной услуги.
4) По электронной почте.

Информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в ответ на обращение, направленное в отдел, по электронной почте, не позднее 15 дней с даты регистрации такого обращения в журнале регистрации входящей и исходящей документации.

5) При обращении в письменной форме.

После поступления письменного обращения в Комитет, председатель Комитета или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем Комитета или его заместителем.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Комитете.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма».
2.2. В предоставлении муниципальной услуги  участвуют:
- комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма;

-отдел по работе с обращениями граждан управления координации общественных связей Администрации города Когалыма;

- отдел делопроизводства и контроля управления общего обеспечения деятельности Администрации города Когалыма.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов не позднее, чем через 45 календарных дней со дня предоставления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Нормативные правовые документы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации, ст.22-24 Российская газета, №1, 12.01.2005;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», Российская газета, № 180 от 17.08.2005;

- распоряжение Главы города Когалыма от 10 мая 2006 года №151-р "Об утверждении положения о комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, при Администрации города Когалыма и её состава», Когалымский вестник                    от 22.06.2012 года №25.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявитель (физическое лицо) (уполномоченное им лицо) обращается в отдел по работе с обращениями граждан управления координации общественных связей Администрации города Когалыма, а юридическое лицо и индивидуальный предприниматель в отдел делопроизводства и контроля управления общего обеспечения деятельности Администрации города Когалыма с заявлением по форме согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту.
При подаче заявления необходимо предоставить следующие документы:

	Документ
	Способ получения

	правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
К таким документам могут относится: свидетельство о государственной регистрации права выписки из Единого государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; договор купли - продажи жилого помещения, договор передачи квартиры в собственность (приватизации); зарегистрированные в установленном законом порядке договоры дарения, мены; договор социального найма, договор найма жилого помещения; иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
	Предоставляет заявитель 

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

	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
	Предоставляет заявитель

	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка (реконструкция) требуются для обеспечения использования такого помещения).
	Предоставляет заявитель

	доверенность (в случае предоставления интересов собственника переводимого помещения представителем собственника).
	Предоставляет заявитель


2.7. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, кроме указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, а также осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениями в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.
По собственному желанию заявитель может сам предоставить сведения и документы, получаемые путем межведомственных запросов, в этом случае из общего времени, отведенного на оказание услуги, будет исключена процедура межведомственных запросов. Если же заявитель не предоставил документы, сведения по которым возможно получит в порядке межведомственно взаимодействия, то он должен указать в составе заявления наименование документа и его реквизиты, находящиеся в распоряжении заявителя.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги: 

- заявление подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий; 

- заявление написано неразборчиво, исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах имеются приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставления документов предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) помещения требованиям законодательства;

- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса  Российской Федерации условий перевода помещений.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Отдела обязано направить уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на почтовый или электронный адрес заявителя.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) или судебном порядке

2.10 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
Должностное лицо отдела имеет право запросить у заявителя документы, являющиеся результатом получения услуг, включенных в перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением Думы города Когалыма               от 24.06.2011 №58-ГД:
	Наименование услуги, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Оказывается за плату/ бесплатно

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

	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Платно

	подготовка в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	Платно


2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.13. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется  в течение одного рабочего дня в:

- отделе по работе с обращениями граждан управления координации общественных связей Администрации города Когалыма, 

-  отделе делопроизводства и контроля управления общего обеспечения деятельности Администрации города Когалыма.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
 - помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;

 - вход в здание, в котором располагается Комитет, должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок; 

- организация приёма заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 1.6.1. настоящего Регламента;
- для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами;
- места для информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Комитет. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

- помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела или фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях заявителей и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение беспрепятственного доступа для лиц с ограниченными возможностями, которым предоставляется муниципальная услуга;

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на размещения на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), а также  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru);

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований настоящего Регламента, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать пяти раз, продолжительность каждого взаимодействия не должно превышать 45 минут.
- соблюдение должностными лицами срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществлённые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
При наличии технической возможности предусматривается подача заявителем в электронной форме заявления и сканированных копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ.

Муниципальная услуга может быть оказана на базе МФЦ. Многофункциональный центр осуществляет взаимодействие с отделом и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, ведет прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производит обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления и документов;
- рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии, принятие решения о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое либо об отказе в переводе;
- подготовка документа, подтверждающего принятие решения о переводе либо об отказе в переводе;

- направление заявителю уведомления, подтверждающего принятие решения о переводе или об отказе в переводе. 

Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в Приложении  2 к настоящему Регламенту.
3.1.1. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в:

-  отделе по работе с  обращениями граждан Управления координации общественных связей Администрации города Когалыма 

-  отделе делопроизводства и контроля управления общего обеспечения деятельности Администрации города Когалыма.
В течение одного рабочего дня заявление вместе с пакетом документов поступает в Комитет и регистрируется Комитетом в журнале входящей  и исходящей корреспонденции и передается ответственному лицу  в Отдел для дальнейшей работы.
Результатом исполнения данной административной процедуры, является прием и регистрация заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии, принятие решения, подписание протокола заседания комиссии о переводе (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

Основанием начала административной процедуры является факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему пакетом документов,  указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента. 

Для рассмотрения вопросов о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения в Администрации города Когалыма создана постоянно действующая комиссия, состав которой утвержден распоряжением Администрации города Когалыма.
По итогам рассмотрения заявления  и приложенных к нему документов Комиссия принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе. Решение Комиссии оформляется протоколом.

Критериями принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение является соответствие прилагаемых к заявлению документов требованиям действующих федеральных законов, иных нормативных правовых актов.
Результат административной процедуры: оформленный протокол заседания Комиссии, подписанный всеми присутствующими на заседании членами данной Комиссии, в котором содержится решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в переводе.

Продолжительность административной процедуры: не более 45 дней с момента поступления заявления с необходимым пакетом документов в Администрацию города Когалыма. 
3.1.3. Подготовка документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе.
Основанием для начала административной процедуры является оформленный протокол заседания Комиссии, подписанный всеми присутствующими на заседании членами данной Комиссии, в котором содержится решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в переводе (далее – протокол заседания Комиссии).
На основании данных протокола заседания Комиссии, ответственное лицо оформляет уведомление, подтверждающий принятие решения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в переводе по форме и содержанию, установленным Правительством Российской Федерации, и представляет данный документ на подпись Главе города Когалыма.
Результат административной процедуры: оформленный и подписанный Главой города Когалыма уведомление, утвержденное Правительством Российской Федерации, подтверждающий принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе.

Продолжительность административной процедуры: уведомление  выдается или направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе.

3.1.4. Направление заявителю уведомления, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение либо об отказ в переводе.

Началом административной процедуры является оформленный и подписанный  Главой города Когалыма уведомление по форме утвержденным Правительством Российской Федерации, подтверждающий принятие решения о переводе жилого помещения в нежилого помещения или нежилого помещения в жилого помещения либо об отказе в переводе.
Ответственное лицо обеспечивает отправление документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе заявителю посредством почтового отправления либо вручения данного документа заявителю или представителю заявителя под роспись.
Комитет одновременно с выдачей или направлением заявителю решения о переводе или об отказе в переводе помещения информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Результат административного действия: факт вручения заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе, подтверждением чему является личная подпись заявителя или представителя заявителя в  журнале регистрации; в случае направления документа посредством почтового отправления подтверждением данного факта является почтовая квитанция.
Продолжительность административной процедуры: не более 2-х рабочих дней с момента начала административного процедуры.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме текущего контроля путём проведения плановых и внеплановых проверок и включает в себя проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом Комитета.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов Комитета. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 

4.5. Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в пределах, установленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в должностных регламентах.

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностным лицом Комитета или иным работником Комитета (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) путем обращения в Администрацию города Когалыма в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в Администрацию города Когалыма в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), а также федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru

 HYPERLINK "http://www.pgu.admhmao.ru" 
 ), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. Председатель Комитета по результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав заявителя и на устранение фактов нарушения настоящего Регламента;

- даёт мотивированный отказ в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Когалыма.

5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, необходимых для

согласования перевода жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое,

а также выдача соответствующих решений
о переводе или отказе в переводе на

территории города Когалыма»                                                   

Главе города Когалыма





С.Ф.Какоткину
Заявление о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение


от 

(указываются сведения о собственнике переводимого помещения и заявителе, выступающем от имени 

собственника помещения, в порядке, указанном в примечании)

Примечание.
Для физических лиц указываются: Ф.И.О. гражданина-собственника переводимого помещения, адрес его места жительства и Ф.И.О. гражданина, действующего от имени собственника (ков), выступающего заявителем, его адрес места жительства и контактный телефон, вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность, а также реквизиты доверенности, подтверждающей полномочия выступать от имени собственника переводимого помещения, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц: наименование юридического лица – собственника переводимого помещения с указанием организационно-правовой формы и юридического адреса и вид документа, подтверждающего право собственности; Ф.И.О. представителя юридического лица, действующего от имени собственника (ков), выступающего заявителем, его контактный телефон, вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность, а также реквизиты доверенности, подтверждающей полномочия выступать от имени собственника переводимого помещения, которая прилагается к заявлению. 

Место нахождения (полный адрес) переводимого помещения:_________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, 

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

___________________________________________________________________
Прошу рассмотреть вопрос о переводе__________________________________
___________________________________________________________________
(указывается жилое помещение в нежилое помещение, либо нежилое помещение в жилое помещение)

Принадлежащего по праву собственности ______________________________

___________________________________________________________________,

(указываются Ф.И.О. и (или) наименование юридического лица, являющегося собственником помещения)

Обязуюсь:

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

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

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

Переводимое помещение после проведения переустройства и (или) перепланировки намерен использовать под ___________________________________________________________________
(указывается назначение помещения после перевода)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего(их) документа(ов) на переводимое 

	
	на
	
	листах;

	помещение, с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
	
	
	


2) план переводимого помещения с его техническим описанием, составленный по состоянию на ___________ (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения, составленный по состоянию на_________(подчеркнуть необходимое) на ___ листах;

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на __листах (заверяется органом, выдавшим документ);

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) на ___ листах;

5)иные документы:_______________________________________________________
(доверенность и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление).
	Документы представлены на приёме
“
	___
	”
	______________
	20
	__
	г.

	Выдана расписка в получении
документов
“
	___
	”
	
	20
	_
	г.


	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность лица, принявшего заявление)

	
	
	


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

________________________
Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, необходимых для

согласования перевода жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое,

а также выдача соответствующих решений 
о переводе или отказе в переводе на

территории города Когалыма»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе
на территории города Когалыма»
	Подача заявления о переводе помещений в администрацию города Когалыма
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	Поступление заявления и документов о переводе помещения в Комитет

	

	Регистрация заявления о переводе помещения в Комитете

	
	
	
	
	

	Поступление заявления к должностному лицу Комитета,

уполномоченному на предоставление муниципальной услуги

	
	
	

	Принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения

	
	
	
	
	

	Направление собственнику переводимого помещения уведомления о принятии Главой города решения о переводе помещения почтой либо вручение заявителю под роспись (заявитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность (паспорт) либо доверенность)
	
	Направление собственнику переводимого помещения уведомления о принятии Главой города решения об отказе в переводе помещения почтой либо вручение заявителю под роспись 

(заявитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность (паспорт) либо доверенность)


__________________________
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