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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАРАБИНСКА

БАРАБИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24.05.2022 № 469
  Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по переводу  жилого помещения в нежилое помещение
В целях повышения доступности и качества муниципальных услуг населению города Барабинска Барабинского района Новосибирской области, в соответствии с Жилищным Кодексом РФ,  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным  законом   от  06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом города Барабинска Барабинского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение, согласно приложению.

2.Постановление администрации города Барабинска Барабинского района Новосибирской области от 11.09.2019 № 843«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию  документов,  а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое» признать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Барабинские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации города Барабинска barabinsk.nso.ru.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя  главы  администрации города Барабинска – начальника управления   градостроительства и ЖКХ   Суслова Е.В

Глава города Барабинска                                                                              Р.В. Бобров                                    
                                                                                                                Приложение 

                                            к постановлению

администрации города  Барабинска 

Барабинского района
 Новосибирской области

От 24.05.2022 № 469
  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по переводу
жилого помещения в нежилое помещение

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (далее - административный регламент) разработан на основании Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ).

Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления администрацией города Барабинска Барабинского района Новосибирской области (далее - администрация) муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) и информационно-коммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают: физические и юридические лица - собственники соответствующего помещения, подлежащего переводу, или уполномоченные ими лица, обратившиеся в надлежащий орган с соответствующим заявлением.

          1.3 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией 
Место нахождение:

632334, Новосибирская область, г. Барабинск, ул. Калинина, 3  

График работы:

- с 8-00 часов до 17-00 часов; 

- перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием заявлений по переводу жилого помещения в нежилое помещение осуществляется в кабинете № 22.

График приема заявлений по переводу жилого помещения в нежилое помещение и документов:

График работы:

- среда, пятница: с 8-00 до 12-00; 

- перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.

Контактный телефон: (261)2-25-82

Адрес электронной почты: a.Barabinska@mail.ru
Адрес официального сайта: https://barabinsk.nso.ru/

       Сведения о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты администрации размещаются на информационном стенде, расположенном в помещении администрации, официальном сайте администрации, ЕПГУ и в государственном автономном учреждении Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – ГАУ «МФЦ»).

       Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

        в устной форме лично в часы приема в администрацию  или по телефону в соответствии с графиком работы управления градостроительства и ЖКХ администрации Барабинска;

         в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес управления градостроительства и ЖКХ администрации города Барабинска;

в электронной форме, в том числе через ЕПГУ.

         При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудник управления градостроительства и ЖКХ администрации города Барабинска (лично или по телефону) осуществляет устное информирование обратившегося за информацией заявителя.

          При устном обращении заявителя лично, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.

           Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

           При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема сотрудники управления градостроительства и ЖКХ администрации города Барабинска подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

       Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, сотрудники управления градостроительства и ЖКХ администрации города Барабинска, осуществляющие устное информирование, предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования, либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме.

        При получении от заявителя письменного обращения о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, информирование осуществляется в письменной форме посредством почтового отправления или в электронной форме. 

Письменный ответ подписывается Главой города Барабинска, содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или по электронной почте, указанной в обращении, или через ЕПГУ.

        Если в письменном обращении не указаны фамилия физического лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги: перевод жилого помещения в нежилое помещение.

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией.

Ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги является управление градостроительства и ЖКХ администрации города Барабинска.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение;

- выдача решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: сорок пять дней.

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет сорок восемь дней со дня обращения за муниципальной услугой.
2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещается на официальном сайте администрации barabinsk.nso.ru, в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Сотрудники администрации обеспечивают размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги на официальном сайте администрации  в сети «Интернет», а также в соответствующем разделе федерального реестра. 

2.6. Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:

По выбору заявителя заявление на предоставление муниципальной услуги (далее – заявление) и прилагаемые к нему документы (далее – пакет документов) представляются одним из следующих способов:

- непосредственно специалисту уполномоченного органа на бумажном носителе;

- непосредственно оператору ГАУ «МФЦ» на бумажном носителе;

- направляются заказным почтовым отправлением в адрес администрации с уведомлением о вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке,  подлинники документов не направляются; 

- направляются в электронной форме на адрес электронной почты администрации, уполномоченного органа или посредством сайта администрации или личного кабинета ЕПГУ.

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых самостоятельно заявителем:

1) заявление о переводе помещения, согласие на обработку персональных данных (приложение № 1);

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

3) план переводимого помещения с его техническим описанием;

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого помещения).
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
2.6.2. Документы и информация, запрашиваемые, в том числе в электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может представить по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области (далее – Росреестр);
2) план переводимого помещения с его техническим описанием;
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.6.3. Перечень документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

2) 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 помещения).

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 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».

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные действующим законодательством, отсутствуют.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение допускается в случае:

1) непредставления определенных пунктом 2.6.3. настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступления в уполномоченный орган либо подведомственной органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1., если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода нежилого помещения в жилое помещение в соответствии пунктом 2.6.1, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг:

предоставление подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого помещения).

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче пакета документов – не более 15 (пятнадцати) минут.

Время ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания услуги – не более 15 (пятнадцати) минут.

2.13. Регистрация заявления и пакета документов осуществляется: 

- при подаче непосредственно в администрацию на бумажном носителе – в течение одного рабочего дня;

- при подаче непосредственно оператору ГАУ «МФЦ» на бумажном носителе – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и пакета документов в администрацию;

- при направлении заявления и пакета документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении – не позднее рабочего дня, следующего за днем получения письма;

- при направлении заявления и пакета документов в электронной форме, в том числе с использованием личного кабинета на ЕПГУ – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления пакета документов в администрацию.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.14.1. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов и других маломобильных групп населения.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14.2. Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей наименование и место нахождения администрации, режим работы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих места для ожидания и приема заявителей, которые соответствуют:

- санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- правилам противопожарной безопасности;

- требованиям к обеспечению доступности для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников).

Места для ожидания оборудуются:

- стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями;

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений;

- столами (стойками), образцами заполнения документов, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником администрации не допускается.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение порядка выполнения административных процедур; 

- отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором оказывается услуга;

- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги для инвалидов и других маломобильных групп населения;

- оказание сотрудниками администрации и ГАУ «МФЦ» помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе парковки для специальных транспортных средств инвалидов и других маломобильных групп населения;

- возможность направления заявления и пакета документов в электронном виде и получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством личного кабинета ЕПГУ;

- возможность подачи заявления и пакета документов и получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ».

При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с сотрудником администрации не более 2 (двух) раз, продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

2.16. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.16.1. При предоставлении услуг в электронной форме посредством ЕПГУ, официального сайта администрации заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) формирование заявления в электронной форме;

3) прием и регистрация администрацией заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение результата предоставления муниципальной услуги;

5) получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) осуществление оценки качества предоставления услуги;

7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.16.2. Возможность формирования заявления на предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.

Для формирования заявления посредством ЕПГУ заявителю необходимо:

1) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);

2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления;

4) заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) отправить электронную форму заявления и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в администрацию.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью. Электронные копии документов подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в администрацию только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.3. Муниципальная услуга предоставляется в ГАУ «МФЦ». Иные требования для предоставления муниципальной услуги на базе ГАУ «МФЦ» отсутствуют.

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и документов;

- издание постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое, выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (об отказе)жилого помещения в нежилое и копии постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое.

3.3. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрация документов является обращение заявителя в администрацию.

3.3.1. Специалист управления градостроительства и ЖКХ администрации города Барабинска:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя, правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов, указанных в заявлении;

- устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов сотрудник по приему документов прекращает процедуру приема документов и возвращает заявителю заявление и документы с обоснованием причины отказа);

- сверяет представленные заявителем копии документов с оригиналами;

- принимает заявление и документы;

- регистрирует документ, оформляет расписку о приеме документов (приложение № 2) в двух экземплярах и передает (направляет) один экземпляр расписки-описи заявителю, а второй подшивает вместе с документами;

принятое заявление регистрируется в межведомственной автоматизированной информационной системе  (далее – МАИС), используемой администрацией для предоставления муниципальных услуг.

3.3.2. В случае представления документов в ГАУ «МФЦ», сотрудник ГАУ «МФЦ» осуществляет процедуру приема документов в соответствии с пунктом 3.3. административного регламента. Принятые документы сотрудник ГАУ «МФЦ» регистрирует в установленном порядке, размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг» и направляет для рассмотрения в администрацию. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером ГАУ «МФЦ» в порядке, определенном соглашением между ГАУ «МФЦ» и Администрацией.

Сотрудник управления делами администрации, ответственный за прием и регистрацию документов в МАИС, принимает направленные сотрудником ГАУ «МФЦ» документы. Документы, направленные в виде электронных копий операторами ГАУ «МФЦ», подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие документы, представленные заявителем в Администрацию.

3.3.3. В случае направления документов в электронной форме посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации сотрудником управления делами администрации электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Сотрудник управления делами администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, поданных в форме электронного документа, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет следующие действия:

находит в МАИСе соответствующее заявление (в случае поступления документов посредством ЕПГУ);

оформляет документы заявителя на бумажном носителе;

осуществляет действия, установленные пунктом 3.3. административного регламента.

3.3.4. В случае направления заявления и пакета документов по почте в адрес администрации специалист управления делами администрации отправляет заявителю уведомление о получении заявления и пакета документов, в котором указывается регистрационный номер и дата регистрации заявления. Специалист управления делами администрации  вносит данные в МАИС в соответствии с принятым заявлением и пакетом документов, а также сканированные копии представленных заявителем документов.

3.3.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация представленного заявителем заявления.

3.3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

3.4.  Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов является прием и регистрация заявления и документов специалистом уполномоченного органа, ответственным за прием и оформление документов. 

3.4.1. Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и оформление документов, в день поступления заявления и документов формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующие органы (организации) о предоставлении документов (сведений), указанных в подпункте 2.6.2., если заявитель не представил их по собственной инициативе. При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица. Результатом выполнения процедуры межведомственного информационного взаимодействия является получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.4.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и оформление документов, в течение одного дня с даты поступления из Росреестра и (или) организаций, осуществляющих технический учет, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение, в соответствии с подпунктом 2.6.2, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, осуществляет подготовку и направление заявителю уведомления о получении такого ответа с предложением представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение, в соответствии с подпунктом 2.6.1. в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
3.4.3. В течение одного дня со дня получения документов в соответствии с подпунктом 3.4.1. или по истечении пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления заявителю специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и оформление документов, направляет заявление и документы на рассмотрение комиссии. 
3.4.4. В течение шести дней со дня поступления заявления и документов комиссия рассматривает их и принимает решение о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое помещение. Решение комиссии оформляется протоколом. Протокол комиссии оформляется секретарем, подписывается председательствующим, присутствующими членами комиссии и секретарем и передается специалисту, ответственному за прием и оформление документов. 
3.4.5. При принятии комиссией решения о возможности перевода жилого помещения в нежилое помещение комиссия определяет перечень работ и условий по их проведению, необходимых для использования помещения в качестве жилого. 
3.4.6. Решение о невозможности перевода жилого помещения в нежилое помещение комиссия принимает в соответствии с подпунктом 2.9.
3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов является передача специалисту уполномоченного органа, ответственному за прием и оформление документов, протокола заседания комиссии. 

3.4.8. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов составляет не более 34 дней. 

3.5. Издание постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое, выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (об отказе) жилого помещения в нежилое и копии постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение.
 3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по изданию  постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое, выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (об отказе) жилого помещения в нежилое и копии постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое является поступление протокола заседания комиссии специалисту уполномоченного органа, ответственному за прием и оформление документов. 

3.5.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и оформление документов: 

3.5.2.1. В течение десяти дней со дня поступления протокола заседания комиссии осуществляет подготовку проекта постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и обеспечивает его согласование и издание. 

3.5.2.2. В течение трех рабочих дней со дня издания постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение осуществляет подготовку уведомления о переводе (об отказе в переводе) нежилого помещения в жилое по форме, утверждённой Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», которое подписывается Главой города Барабинска, и выдает или направляет его по адресу, указанному в заявлении, с приложением одного экземпляра копии постановления о переводе (об отказе в переводе). В случае представления заявления через ГАУ «МФЦ» уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение с приложением одного экземпляра копии постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение направляется в ГАУ «МФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое, выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (об отказе) жилого помещения в нежилое помещение и копии постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение является выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (об отказе) жилого помещения в нежилое и копии постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры составляет тринадцать дней. 
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляет Глава  города Барабинска.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов) и внеплановыми (по конкретному обращению).

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распорядительных документов Главы города Барабинска. Проверки осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Физические лица, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в адрес администрации  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих подается Главе города Барабинска.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

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

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление администрации города Барабинска Барабинского района Новосибирской области Новосибирской области от 29.12.2018 № 1217 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления города Барабинска Барабинского района Новосибирской области, их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра при предоставлении муниципальных услуг».

5.5.Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по переводу жилого помещения в нежилое

Главе города Барабинска
_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

От _________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

являющегося(щейся) собственником жилого помещения (или уполномоченным лицом собственника на перевод жилого помещения в нежилое), расположенного по адресу:

_____________________________________________________________________

                      (улица, дом, квартира(ы), этаж)

    Прошу  перевести  указанное жилое помещение в нежилое помещение в целях последующего              использования             в             качестве:

_____________________________________________________________________

                          (назначение помещения)

    При  необходимости  проведения перепланировки и (или) переустройства  и (или) иных работ, обязуюсь:

    -   осуществить   ремонтно-строительные   работы   в   соответствии   с согласованным   проектом,   с   привлечением   лицензированных  организаций

(согласно ст. 52 ГрК РФ);

    -  обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ  представителей  администрации города и других уполномоченных органов для проверки хода работ;

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

    Сообщаю,    что    по   указанному(ым)   выше   адресу(ам)   никто  не зарегистрирован,  лиц,  отсутствующих,  но  сохранивших  право  пользования жилым(и) помещением(ями), нет, права несовершеннолетних детей не ущемлены.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. _____________________________________________________________________

              (указывается вид и реквизиты правоустанавливающих

                  документов на переводимое жилое помещение

____________________________________________________ на ________ листах.

   (с отметкой: подлинник или засвидетельствованная

             в нотариальном порядке копия)

2. Технический паспорт переводимого нежилого помещения на ___________ листах.

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

4.  Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в нежилое

помещение _________________________________________________________________

Подписи  лиц,  подавших  заявление  (подписи  ставятся  в присутствии лица,

принимающего документы):

«____» _____________ 200____ г.

_______________________________                      ______________________

                  (инициалы, фамилия)                             (подпись заявителя)

_______________________________                      ______________________

                 (инициалы, фамилия)                             (подпись заявителя)

Адрес заявителя: 
 ___________________________________________________________________

Документы на перевод помещения(й) представлены «_____» ___________ 20__ г.

_____________________________________   ___________   

(должность лица, принявшего заявление)    (подпись)     (фамилия, инициалы)
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________,

(ФИО субъекта персональных данных)

зарегистрирован (а) по адресу: _____________________________________,

документ, удостоверяющий личность: 
___________________________________________________________________________________________________________________________________,

(реквизиты документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных)

 в соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях получения муниципальной услуги даю согласие администрации города Барабинска Барабинского района Новосибирской области на обработку моих персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня предоставления соответствующего отзыва в письменной форме.

«____» _________ г.       __________________________________________

                      (дата)                                                                                (подпись субъекта персональных данных)

Я предупрежден(а) о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги. На дату представления заявления документы, а также сведения, указанные в заявлении, достоверны.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных: Сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги при сохранении конфиденциальности в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных

________________

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по переводу жилого помещения в нежилое

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАРАБИНСКА
Расписка

в получении документов на предоставление муниципальной услуги

по переводу нежилого помещения в жилое

	Заявитель
	

	Проживающий(ая) по адресу:
	

	Сдал(а) следующие документы:

	

	№ п/п
	Наименование документов
	оригиналы
	копии

	
	
	экз-ры
	листы
	экз-ры
	листы

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	

	Дата выдачи расписки
	
	
	20___
	года
	


	Специалист администрации
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)


О результатах рассмотрения заявления прошу уведомить:

    по телефону_________________________;

    сообщением на адрес электронной почты_________________________;

    в личном кабинете на портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru);

    направить почтовым сообщением_______________________________.

	Заявитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	



