

            ПРИЛОЖЕНИЕ 

к  постановлению администрации

Снежинского городского округа

    от 29. 12. 2016  №  1854
(внесены изменения постановлением 

от 23.08.2017 №1067, 

от 12.11.2018 №1562)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города Снежинска в лице 

управления градостроительства муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления управлением градостроительства администрации города Снежинска муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – настоящий административный регламент) при осуществлении строительства (реконструкции) разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой гражданам и юридическим лицам данной услуги, в том числе:
1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур;

3) устранения избыточных административных процедур;

4) сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя;

5) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» включает в себя следующие подуслуги:

1) перевод жилого помещения в нежилое помещение;


2) перевод нежилого помещения в жилое помещение.
2.
Основанием для разработки и утверждения настоящего административного регламента являются:

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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- распоряжение администрации Снежинского городского округа «Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ» от 23.06.2011               № 207-р (с изменениями, утвержденными распоряжением от 10.06.2015 №187-р);

- постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570 (с изменениями от 09.12.2011 № 1697). 
3.
Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации, учредителями которых являются органы местного самоуправления Снежинского городского округа.
4.Термины, используемые в настоящем регламенте:
Заявитель – собственник жилого (нежилого) помещения или уполномоченное им лицо, обратившийся с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» или управление градостроительства администрации Снежинского городского округа.

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Раздел П.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги – перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

5.1. Наименование подуслуг муниципальной услуги:
1) перевод жилого помещения в нежилое помещение;
2) перевод нежилого помещения в жилое помещение.
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5.2. Случаи, в которых требуется проведение подуслуг муниципальной услуги:
1) необходимость перевода жилого помещения в нежилое помещение;
2) необходимость перевод нежилого помещения в жилое помещение.
6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Снежинского городского округа (далее – администрация города). Уполномоченным подразделением администрация города на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое является управление градостроительства администрации города Снежинска (далее – Управление), в лице отдела регулирования градостроительной деятельности.
Местонахождение Управления: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, бул.Циолковского, 6, телефон 8 (35146) 92709.

Адреса электронной почты Управления: s.y.poteryaev@snzadm.ru.
6.1.
 Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

МФЦ является ответственным (в случае обращения заявителя через МФЦ) за осуществление процедур в части приема и регистрации документов 

у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (в случае обращения заявителя через МФЦ).

Федеральная налоговая служба (далее – ФНС) – в части предоставления выписок (кратких сведений) из Единого государственного реестра юридических лиц.

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Росреестр) – в части предоставления сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о регистрации прав на объекты недвижимого имущества.
Управление является ответственным за осуществление следующих процедур: запросы недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций (в случае обращения заявителя через администрацию), анализ предоставленных 
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документов на предмет возможности перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, подготовка предложений для принятия соответствующего решения уполномоченным лицом по 

результатам анализа документов и передача результата муниципальной услуги в МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ) или канцелярию администрации города Снежинска (далее – Канцелярия) для выдачи заявителю.

 Канцелярия является ответственным за осуществление процедур в части приема и регистрации документов у заявителя, уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (в случае обращения заявителя через Управление).

6.2. Уполномоченное должностное лицо.

Уполномоченным должностным лицом администрации города Снежинска на подписание уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является начальник управления градостроительства администрации Снежинского городского округа, а в случае его отсутствия – исполняющий обязанности начальника управления градостроительства администрации Снежинского городского округа (далее – уполномоченное должностное лицо).

6.3. Требования к должностным лицам, осуществляющим обработку персональных данных:

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.

7. Результат предоставления муниципальной услуги – выдача заявителю итоговых документов:
1) решения органов местного самоуправления в виде постановления администрации города о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение или мотивированный отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в виде письма администрации);
2) уведомления, подтверждающее принятие одного из решений: о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (по форме, установленной правительством РФ – Приложение 4).





5

8. Срок предоставления муниципальной услуги – не позднее чем через 45 календарных дней (в соответствии с частью 4 статьи 23 Жилищного кодекса РФ), со дня регистрации документов в Управлении.

Приостановление предоставления муниципальной услуги:
не предусмотрено.
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Градостроительный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
· Положение о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (утв. постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47).
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

10.1. В случае исполнения подуслуги по переводу жилого помещения в нежилое:

1) документы личного хранения, предоставляемые заявителем:
	№
	Документ
	Основание

	1.
	Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  (Приложение 1). 
	ч. 2 ст. 23 Жилищного  
кодекса РФ

	2.
	Подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии правоустанавливающих документов (договоров купли-продажи нежилого помещения, мены, дарения, передачи помещения в собственность, свидетельств о праве на наследство по завещанию, о праве на наследство по закону) на переводимое помещение, в случае, если данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (т.е. если право собственности зарегистрировано до 01.07.1998) 
	

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на получение услуги (в случае подачи заявления представителем заявителя)
	Гражданский кодекс РФ


2) документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия:
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	№
	Документ
	Лицо, предоставляющее документ
	Основание

	1.
	Сведения о правоустанавливающих документах на переводимое помещение (договоры купли-продажи нежилого помещения, мены, дарения, передачи помещения в собственность, свидетельства о праве на наследство по завещанию, о праве на наследство по закону) в случае, если право на помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (т.е. если право собственности зарегистрировано после 01.07.1998)
	запрос МФЦ либо Управления в Росреестр
	ч. 2 ст. 23 Жилищного  
кодекса РФ


3) документы, являющиеся необходимыми и обязательными услугами:
	№
	Документ
	Основание

	1.
	Технический паспорт переводимого жилого помещения
	ч. 2 ст. 23 Жилищного  
кодекса РФ, 

ст. 47, 48 Градо

строительного кодекса РФ, Постановление Правительства РФ 

от 16.02.2008 

№ 87 

«О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»


	2.
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
	

	3.
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект (на бумажном и электронном носителях) переустройства и перепланировки переводимого помещения (согласованный или утвержденный собственниками жилого помещения) в составе:
	

	
	· пояснительная записка,

· схема планировочной организации земельного участка,

· архитектурные решения,

· конструктивные и объемно-планировочные решения,

· сведения об инженерном оборудовании, о сетях инженерно-технического обеспечения, перечень инженерно-технических мероприятий, содержание технологических решений  из подразделов: система электроснабжения; система водоснабжения; система водоотведения; отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха, тепловые сети; система газоснабжения;

· проект организации строительства,

· проект организации работ по сносу или демонтажу,

· перечень мероприятий по охране окружающей среды,

· мероприятия по обеспечению пожарной безопасности,

· мероприятия по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений и сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов,

· отчет по результатам технического обследования фактического состояния строительных конструкций (на основании которого подготовлен проект).
	

	
	либо наличие положительного заключения по проекту управления градостроительства администрации города
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	4.
	Документ, подтверждающий согласие залогодержателя на перевод жилого помещения в нежилое помещение (в случае, если переводимое помещение является предметом залога (ипотеки)). 
	§ 3 главы 23
Гражданского
кодекса РФ, статья 35 Федерального закона 

от 16.07.1998 № 102-ФЗ 

	5.
	Справка об отсутствии в переводимом жилом помещении зарегистрированных лиц.
	ч. 2 ст. 22 
Жилищного   
кодекса РФ


10.2. В случае исполнения подуслуги по переводу нежилого помещения в жилое:
1) документы личного хранения, предоставляемые заявителем:
	N
	Документ
	Основание

	1.
	Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  (Приложение 1). 
	ч. 2 ст. 23 Жилищного  
кодекса РФ

	2.
	Подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии правоустанавливающих документов (договоров купли-продажи нежилого помещения, мены, дарения, передачи помещения в собственность, свидетельств о праве на наследство по завещанию, о праве на наследство по закону) на переводимое помещение, в случае, если данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (т.е. если право собственности зарегистрировано до 01.07.1998) 
	

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на получение услуги (в случае подачи заявления представителем заявителя)
	Гражданский кодекс РФ


2) документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия:
	№
	Документ
	Лицо, предоставляющее документ
	Основание

	1.
	Сведения о правоустанавливающих документах на переводимое помещение (договоры купли-продажи нежилого помещения, мены, дарения, передачи помещения в собственность, свидетельства о праве на наследство по завещанию, о праве на наследство по закону) в случае, если право на помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (т.е. если право собственности зарегистрировано после 01.07.1998)
	запрос МФЦ либо Управления в Росреестр
	ч. 2 ст. 23 Жилищного  
кодекса РФ
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	2.
	Заключение (по форме, установленной Правительством РФ – Приложение 3) городской межведомственной комиссии по оценке жилых помещений о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания, утвержденное решением администрации города Снежинска.
	запрос МФЦ либо Управления в Межведомственную комиссию по оценке жилых помещений
	ч. 4 ст. 22 
Жилищного   
кодекса РФ, Постановление Правительства РФ 

от 28.01.2006 

№ 47, постановления главы г.Снежинска 

от 27.11.2008 № 1479


3) документы, являющиеся необходимыми и обязательными услугами:
	N
	Документ
	Основание

	1.
	План переводимого нежилого помещения с его техническим описанием
	ч. 2 ст. 23 Жилищного  
кодекса РФ, 

ст. 44, 48 Градо

строительного кодекса РФ, Постановление Правительства РФ 

от 16.02.2008 

№ 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»



	2.
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
	

	3.
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект (на бумажном и электронном носителях) переустройства и перепланировки переводимого помещения (согласованный или утвержденный собственниками нежилого помещения) в составе:
	

	
	· пояснительная записка,

· схема планировочной организации земельного участка,

· архитектурные решения,

· конструктивные и объемно-планировочные решения,

· сведения об инженерном оборудовании, о сетях инженерно-технического обеспечения, перечень инженерно-технических мероприятий, содержание технологических решений  из подразделов: система электроснабжения; система водоснабжения; система водоотведения; отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха, тепловые сети; система газоснабжения;

· проект организации строительства,

· проект организации работ по сносу или демонтажу,

· перечень мероприятий по охране окружающей среды,

· мероприятия по обеспечению пожарной безопасности,

· мероприятия по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений и сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов,

· отчет по результатам технического обследования фактического состояния строительных конструкций на основании которого подготовлен проект).
	

	
	либо наличие положительного заключения по проекту управления градостроительства администрации города
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	4.
	Документ, подтверждающий согласие залогодержателя на перевод нежилого помещения в жилое помещение (в случае, если переводимое помещение является предметом залога (ипотеки)).
	§ 3 главы 23
Гражданского
кодекса РФ, статья 35 Федерального закона 

от 16.07.1998 № 102-ФЗ 


Заявителем предоставляются как подлинники документов, так и копии, заверенные по месту подачи заявления, либо организацией, выдавшей соответствующий документ, либо удостоверенные нотариально.

От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (нотариально удостоверенной), иных законных основаниях.

От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными документами, без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности (нотариально удостоверенной), иных законных основаниях.

Документы, перечисленные в пункте 10 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем посредством почтового отправления (заказным письмом, письмом с уведомлением).

Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.
Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента утверждения итогового документа.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа:
11.1 в приеме документов:
1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;
2) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в МФЦ;
3) тексты представленных документов написаны неразборчиво, не полностью или исполнены карандашом; представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, заполнены не полностью;
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4) копии документов, направленные заявителем по почте, не удостоверены нотариально;

5) в комплекте представленных заявителем документов присутствуют не все документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным в пункте 10 настоящего административного регламента.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует инспектор отдела приема и выдачи документов МФЦ.
11.2. в предоставлении муниципальной услуги (регламентирован статьей 24 Жилищного кодекса Российской Федерации):
1) непредставление документов, определенных пунктом 10 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе (отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с настоящим регламентом, и не получил от заявителя такие 
документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления); 
3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
5) несоответствие проекта переустройства и перепланировки помещения требованиям законодательства РФ.
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:
предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
11

Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Единое время ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги – 15 минут, время консультации – до 20 минут.

Специалисты, осуществляющие прием документов и информирование заявителей, не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением. 

Консультации: 

- в МФЦ по телефону 8 (35146) 3-50-71, 8 (35146) 3-91-48. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. Адрес электронной почты: mfc@snzadm.ru. 

- в Управлении: телефон 8 (35146) 92709, адрес: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, бул.Циолковского, 6, кабинет 4, 5, адрес электронной почты Управления: s.y.poteryaev@snzadm.ru.

14. Срок регистрации заявлений заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления в МФЦ или Управление. 
Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 20 минут.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенном для этой цели помещении, находящемся в цокольном этаже нежилого здания «Центр услуг населению», расположенного по адресу: Челябинская область, г.Снежинск, ул.Свердлова, 1, и оборудованного отдельным входом. На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
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Центральный вход в помещение МФЦ оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование (автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»);

· место нахождения (Челябинская область, г. Снежинск,                      ул. Свердлова, 1);

· режим работы (понедельник с 09-00 до 20-00 (без перерыва), вторник - пятница – с 09-00 до 20-00 (без перерыва), суббота – c 09-00 до               13-00 (без перерыва), воскресенье – выходной день);

· телефонные номера и адрес электронной почты МФЦ –                       (8 (35146) 3-50-71, 3-70-35, mfc@snzadm.ru).

· телефонный номер и адрес электронной почты Управления –             (8 (35146) 3-57-34,  s.y.poteryaev@snzadm.ru).

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

· информационными стендами, на которых размещаются извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); блок-схема (Приложение 2 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и требования к ним; основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; график работы специалистов МФЦ; таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в 

очереди ожидания, времени приема документов и т.д.; порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок получения консультаций; порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Тексты материалов должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места должны быть выделены другим шрифтом;

· стульями и столами для возможности оформления документов. На столах находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
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Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов МФЦ.


В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны, должны быть оборудованы доступные места общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:

· время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ либо Управление по данной услуге  (определяется по данным учета);

· срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административным регламентом, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ либо Управление по данной услуге (определяется по данным учета);

· варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ либо Управление по данной услуге (определяется по данным социологического опроса).
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
17. Основным принципом предоставления муниципальной услуги является возможность:
1) перевода в установленном законом порядке жилого помещения в нежилое помещение на территории Снежинского городского округа;

2) перевода в установленном законом нежилого помещения в жилое помещение на территории Снежинского городского округа.
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17.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация в МФЦ или Управление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) принятие решения:

- о разрешении перевода жилого помещения в нежилое или отказе в переводе жилого помещения в нежилое;

- о разрешении перевода нежилого помещения в жилое или отказе в переводе нежилого помещения в жилое;

4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

17.2.  Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с одной из подуслуг.
17.2.1. Заявитель, желающий получить решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подает заявление администрацию города о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (Приложение 1 к настоящему административному регламенту). Заявитель может обратиться с соответствующим заявлением непосредственно в Управление. При этом гражданам из числа инвалидов и иных маломобильных групп населения, оказание услуги осуществляется в МФЦ, приспособленном для данных целей.

Муниципальная услуга может быть получена заявителем в электронной форме (при наличии технической возможности), если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.
Услуга может быть предоставлена на базе МФЦ посредством комплексного запроса.

Для обеспечения получения заявителем данной услуги, предоставляемой в рамках комплексного запроса, заявитель (-и) дает (-ют) согласие на осуществление МФЦ от его (-их) имени действий, необходимых для предоставления услуги.
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МФЦ вправе действовать в интересах заявителя без доверенности и направлять исполнителю услуги заявление (-ия), подписанное (-ые) уполномоченным специалистом МФЦ и скрепленное (-ые) печатью МФЦ с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса.
17.2.2. При предоставлении заявителем документов специалист МФЦ, ответственный за приём документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, наличие всех необходимых документов.

Специалист МФЦ сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

Специалист МФЦ обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ, ответственный за прием документов, отказывает заявителю в приеме документов и по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

При предоставлении документов в полном объеме специалист МФЦ либо Управления осуществляет регистрацию заявления о приеме документов и представленных документов в автоматизированной системе.

Специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов с отметкой о дате получения, порядковом номере записи, количестве и наименовании принятых документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй – приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему пакета документов – 20 минут.




16
Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, с последующей передачей пакета документов из отдела приема и выдачи документов МФЦ в контрольно-организационный отдел МФЦ (далее – отдел контроля), либо отказ в приеме документов с мотивированным объяснением причин такого отказа.
17.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдел контроля МФЦ комплекта документов для направления межведомственных запросов о получении документов, указанных в подпункте 2 пунктов 10.1., 10.2. (в соответствии с исполняемой подуслугой) настоящего административного регламента.
МФЦ осуществляет обмен сведениями, информацией и актами по вопросам предоставления муниципальной услуги с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами (далее – органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги). 
При осуществлении мероприятий по организации информационного обмена МФЦ и органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются законодательством Российской 

Федерации, административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг, запросом об информационном обмене.
Под запросом об информационном обмене понимается надлежаще оформленный запрос МФЦ органу или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с целью получения информации, сведений или актов (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В запросе указываются формат необходимой к получению информации (сведений, актов), объем и сроки их представления, а также координаты уполномоченных должностных лиц, ответственных за осуществление информационного обмена.
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Контроль за направлением запросов, своевременным получением ответов на запросы осуществляет специалист отдела контроля МФЦ, который осуществляет взаимодействие с органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам подготовки ответов на направленные запросы.
Специалист отдела контроля МФЦ в течение 2 рабочих дней с момента поступления комплекта документов заявителя:
· проводит анализ представленных документов в соответствии с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно подпункту 2 пунктов 10.1., 10.2. (в соответствии с исполняемой подуслугой) настоящего административного регламента, которые должны быть запрошены в органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· подписывает (передает на подпись уполномоченному должностному лицу) оформленные запросы;

· направляет соответствующие запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
В случае нарушения органом или организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, срока направления ответа на запрос, который не может быть более 5 рабочих дней, специалист отдела контроля МФЦ направляет повторный запрос.

Повторный запрос должен содержать слова «направляется повторно», дату направления и регистрационный номер первого запроса, а также указание на ответственность органа или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц за 

неисполнение обязанности по информационному обмену, установленную законодательством.
Ответы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, на запросы МФЦ передаются специалисту отдела контроля МФЦ.

После получения ответа на запрос от органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела контроля МФЦ проверяет комплект документов на его соответствие перечню, установленному настоящим административным регламентом.
Если по результатам проверки выявлены неточности или несоответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента, специалист отдела контроля МФЦ вправе:

· направить заявителю письменное сообщение об отказе в приеме документов с указанием имеющихся недостатков и способах их устранения;

· направить запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся необходимые документы.
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Общее максимальное время проверки составляет не более 2 рабочих дней.

Если по результатам проверки документы соответствуют установленным настоящим административным регламентом перечню и требованиям, специалист отдела контроля МФЦ формирует пакет документов и готовит к нему сопроводительную карточку. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета документов в Управление составляет не более 1 рабочего дня.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Управление формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно, осуществляет специалист Управления.

Результатом административной процедуры является получение по межведомственным запросам недостающих документов и формирование полного комплекта документов (в случае подачи заявления через МФЦ – передача этого комплекта в Управление) для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.

17.4.  Принятие решения по муниципальной услуге.


Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Управления комплекта документов, которые рассматриваются руководителем Управления и передаются для исполнения в отдел регулирования градостроительной деятельности (далее – Отдел) в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления в Управлении.

Специалист Отдела Управления (далее – Исполнитель) в течение 36 календарных дней с момента поступления документов в Отдел:
· обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента на соответствие требованиям законодательства РФ, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления и осуществляет подготовку предложений для принятия решения о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
· направляет соответствующие запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в порядке, установленном пунктом 17.3 раздела 3 настоящего административного регламента), и осуществляет взаимодействие с ними по вопросам 
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подготовки ответов на направленные запросы (в случае поступления заявления через Управление).

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение Исполнитель: 

1) осуществляет подготовку обоснованного письменного отказа в 2-х экземплярах, направляет его главе Снежинского городского округа либо в случае его отсутствия исполняющему обязанности главы;

2) в течение 3-х рабочих дней с момента регистрации отказа:

· оформляет уведомление (по форме, установленной Правительством РФ) о принятом решении за подписью руководителя Управления (в 2-х экземплярах);
· через делопроизводство Управления направляет итоговые документы заявителю (с сопроводительным письмом в МФЦ – в случае обращения заявителя по реестру – в случае обращения заявителя через Управление), один экземпляр каждого итогового документа, заявление с приложениями, предоставленными заявителем для исполнения муниципальной услуги, остаются в архиве Управления для постоянного хранения.

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение исполнитель:

1) осуществляет подготовку проекта постановления (далее – проект) администрации города о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

2) передает проект в Канцелярию для оформления постановления на бланке администрации;
3) направляет проект для подписания главе Снежинского городского округа либо в случае его отсутствия исполняющему обязанности главы.


После подписания проекта Канцелярия регистрирует постановление, являющееся итоговым документом, и в течение 1-го рабочего направляет в Управление.
В течение 3-х рабочих дней с момента регистрации постановления, Исполнитель: 

1) осуществляет подготовку уведомления (по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ, в 2-х экземплярах) заявителю о принятом решении по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (за подписью руководителя Управления), являющегося итоговым документом, а также уведомлений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение (в 2-х экземплярах);
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2) направляет итоговые документы через делопроизводство заявителю (с сопроводительным письмом в МФЦ – в случае обращения заявителя через МФЦ, по реестру – в случае обращения заявителя через Управление), а также уведомления собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, посредством почтовых отправлений.

В случае выявления технических ошибок, допущенных Исполнителем, срок для их исправления составляет не более 3 рабочих дней.

Оригиналы документов, предоставленные заявителем и приложенные к заявлению о переводе помещения, поступившие в Управление для исполнения с нарушением административной процедуры, регламентированной настоящим административным регламентом, подлежат возврату заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета документов в МФЦ составляет не более 1 рабочего дня.

Результатом административной процедуры является принятие решения в выдаче решения по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо об отказе в выдаче решения по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и направление принятого решения для передачи его заявителю.
17.5. Уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, итогового документа по подуслуге.

Специалист МФЦ либо Управления при получении результата предоставления муниципальной услуги информирует заявителя и приглашает в течение 3 рабочих дней, в удобное для заявителя время, получить результат услуги.

Отметка о приглашении вносится в журнал предварительной записи граждан.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистом отдела по приему и выдаче документов МФЦ либо Управления лично заявителю или представителю заявителя под роспись.
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В случае неявки заявителя по истечении 3 рабочих дней с момента его уведомления специалистом отдела по приему и выдаче документов МФЦ либо Управления, результат предоставления муниципальной услуги направляется заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении. 

Если в заявлении содержится просьба о направлении информации по почте, специалист отдела по приему и выдаче документов МФЦ либо Управления передает в порядке делопроизводства результаты предоставления муниципальной услуги для отправления по почте.
Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении по подуслуге и выдаче ему результата предоставления муниципальной услуги.
17.6. Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

17.7. Суммарный срок исполнения всех административных процедур не должен превышать срок предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 8 настоящего административного регламента.
17.8. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
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3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
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Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

18. Должностными лицами, ответственными за прием и выдачу документов заявителю, а также за сбор дополнительных документов в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия являются директор МФЦ и специалисты МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ), а также Управления (в случае обращения заявителя через Управление), в должностные обязанности которых входят соответствующие функции.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются начальник Управления, специалисты Управления, в должностные обязанности которых входит предоставление данной муниципальной услуги.
Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ).

Ежедневно специалист отдела контроля МФЦ осуществляет проверку исполнения сроков административных процедур. В случае нарушения срока, установленного настоящим административным регламентом, составляется служебная записка на имя заместителя главы Снежинского городского округа. 

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальники отделов МФЦ предоставляют директору МФЦ информацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки и принятых мерах по их устранению. 

Ответственность за организацию работы МФЦ возлагается на директора МФЦ.

Текущий контроль в Управлении осуществляется начальником отдела регулирования градостроительной деятельности Управления, заместителем начальника Управления, начальником Управления, а также работниками, ответственными за ведение делопроизводства в Управлении 

на основании сведений, регулярно получаемых от специалистов, а также анализа соответствующих регистрационно-контрольных карточек и электронной базы входящих и исходящих документов. 



Начальником отдела регулирования градостроительной деятельности Управления текущий контроль осуществляется также в виде проверки текущих и исходящих документов подготовленных специалистом Управления.
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Заместителем начальника Управления один раз в неделю проводится плановая проверка путем случайной выборки документов по нескольким заявлениям.

Начальником Управления один раз в месяц проводится плановая проверка путем случайной выборки документов по нескольким заявлениям.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы Снежинского городского округа.

При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы Снежинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом порядка.

Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.


Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, МФЦ, организаций,

привлекаемых МФЦ для реализации функций в целях повышения

территориальной доступности муниципальных услуг,

предоставляемых по принципу «одного окна», а также их

должностных лиц, муниципальных служащих, работников

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ либо муниципального служащего, многофункциональный центр, работника многофункционального центра, а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций в целях повышения территориальной доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» (далее – организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
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муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обращении заявителя; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг); 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, 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 
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обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 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, законами и иными нормативными актами Челябинской области, 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 соответствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг). 

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

21. 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 через МФЦ,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала  государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого 
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портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций, 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.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
22. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, 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, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работников;
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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, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

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

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

в)
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

26. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

28. Жалоба может быть подана в электронном виде с официального сайта органов местного самоуправления Снежинского городского округа в сети Интернет https://snzadm.ru; федерального портала либо регионального портала, либо принята при личном обращении заявителя по адресу:

- по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск,  ул.Свердлова, 24, администрация Снежинского городского округа;

- по электронному адресу: adm@snzadm.ru;

- по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск,  ул.Свердлова, 1, цокольный этаж, МФЦ города Снежинска;

- по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
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29. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

30. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между Многофункциональным центром Челябинской области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:

а)
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

б)
направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об 

административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а)
оснащение мест приема жалоб;

б)
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
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его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в)
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г)
заключение соглашения о взаимодействии с Многофункциональным центром Челябинской области в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д)
формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее – Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.





31
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение                           5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г)
основания для принятия решения по жалобе;

д)
принятое по жалобе решение;
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е)
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:

- в здании МФЦ обратившись лично;

- позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;

- отправив письмо по почте;

- на Портале.

                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления администрацией города Снежинска в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

В администрацию Снежинского городского округа

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

    От ______________________________________________________________________
                      (для физических лиц – ФИО (полностью), (серия, номер, орган, выдавший документ, ______________________________________________________________________
                        удостоверяющий личность заявителя, ИНН, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей); адрес
______________________________________________________________________
                             регистрации по месту жительства, контактный телефон) для юридических лиц – полное и сокращенное, _____________________________________________________________________,
наименование, ИНН, ОГРН, КПП в лице – должность, ФИО (полностью), юридический и почтовый адрес, телефон, _____________________________________________________________________,
                                                                 банковские реквизиты  (наименование банка, р/с, к/с)
действующего по доверенности _______________________________________________
                                   (в случае подачи заявления доверенным лицом указать 
______________________________________________________________________
                                                                                       кем и когда выдана доверенность)
Прошу перевести жилое (нежилое) помещение _____________________________
                                              (ненужное зачеркнуть)                                               (указать целевое использование 
_____________________________________________________________________
                                                              помещения в соответствии с право удостоверяющими документами)
по адресу _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

принадлежащее на праве собственности ________________________________________ ___________________________________________________________________________
                                                                (Ф. И. О. собственника (ов) помещения)
на основании _______________________________________________________________
                                  (реквизиты документа (кем и когда выдачи), удостоверяющего право собственности)
___________________________________________________________________________
в целях его использования в качестве __________________________________________
                                                                                                            (наименование проектируемого объекта)
___________________________________________________________________________

на основании согласованной проектной документации №__________________________,  
                                                                                                                                                                     (шифр или инв. №)
___________________________________________________________________________

выполненной _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________.
(наименование проектной организации, дата и № свидетельства о допуске СРО)

Обязуюсь сообщать обо всех изменениях сведений,  приведенных в  проекте и в настоящем заявлении, в администрацию города.

_______________________
   ___________________ /__________________/
(должность, в случае обращения                       

      (подпись)                                             (расшифровка)

представителя юридического лица)                      м.п.
                                                                                                  /__________________/
                                                                                                                                                                                     (дата)
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В случае перевода нежилого помещения в жилое уведомляю о том, что данное помещение отвечает установленным законодательством РФ требованиям или возможность приведения помещения к установленным требованиям жилого помещения подтверждается заключением от __________________ № _______________ городской межведомственной комиссии по оценке жилых помещений (руководствуясь ч. 4 ст. 22 Жилищного кодекса РФ).

_______________________
   ___________________ /__________________/
(должность, в случае обращения                       

      (подпись)                                             (расшифровка)

представителя юридического лица)                      м.п.
Вторая страница заявления заполняется только в случае обращения заявителя на перевод нежилого помещения в жилое помещение

                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту предоставления управлением градостроительства администрации города Снежинска муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

БЛОК-СХЕМА, ОТРАЖАЮЩАЯ АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
« ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»

                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту предоставления администрацией города Снежинска в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
Заключение

об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома)

требованиям, установленным в Положении о признании помещения

жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим

сносу или реконструкции

№ ________________________         _______________________________________
                                           






(дата)
______________________________________________________________________
(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная ____________________________

______________________________________________________________________
(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта 
_____________________________________________________________________,
Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)
в составе председателя _________________________________________________

______________________________________________________________________
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии _____________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов ____________________________________

______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

______________________________________________________________________
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
по результатам рассмотренных документов ________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(приводится перечень документов)
и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования, ______________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
 (приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)
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приняла заключение о __________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией      заключения об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)
Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень   других   материалов, запрошенных  межведомственной

комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

______________________________________________________________________

Председатель межведомственной комиссии

_____________________                                  ________________________________
                            (подпись)                                                                                                                      (ф.и.о.)
Члены межведомственной комиссии

_____________________                                  ________________________________
                            (подпись)                                                                                                                      (ф.и.о.)
_____________________                                  ________________________________
                            (подпись)                                                                                                                      (ф.и.о.)
_____________________                                  ________________________________
                            (подпись)                                                                                                                      (ф.и.о.)
               ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту предоставления администрацией города Снежинска в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
ФОРМА
УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО
(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ
                           Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                      полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                            о переводе)

                                 _________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

                                   (полное наименование органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________,

                                                    осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи  23
Жилищного кодекса Российской Федерации  документы о переводе

помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

                                 (наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

проезда и т.п.)

корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

-------------------------------------- в целях использования
       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

(вид использования помещения в соответствии

с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)






2

    а) перевести из ------------------------------------------ без предварительных условий;

                                                  (ненужное зачеркнуть)

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

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

                                                         (перечень работ по переустройству

__________________________________________________________________

                                                            (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

    (должность лица,                                            (подпись)                       (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

«   »____________ 200_ г.

М.П.
Отказ в рассмотрении заявления





Подписание отказа руководителем МФЦ





3 дня





Передача документов в УГ администрации города





Повторный запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия





Получены документы в рамках межведомственного взаимодействия?








Да





Нет





Регистрация заявления в УГ, рассмотрение заявления руководителем УГ и передача документов в Отдел для исполнения





Уведомление заявителя об отказе





Да





Прием заявления и прилагаемых к нему документов сотрудником МФЦ, регистрация заявления





Передача заявления и документов в отдел контроля МФЦ





Соответствуют ли документы формальным требованиям








Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия





Соответствуют





Не соответствуют





7 дней





Анализ документов на соответствие требованиям законодательства РФ и подготовка предложений для принятия соответствующего решения








Документы отвечают требованиям законодательства РФ








Документы не отвечают требованиям законодательства РФ





Подготовка обоснованного отказа за подписью главы Снежинского городского округа





Согласование проекта заместителем главы города и подписание главой а города





Согласование проекта постановления в ПУ и заместителем главы города и подписание главой города





Передача итоговых документов в МФЦ





Передача итогового документа заявителю





Подготовка проекта постановления о переводе помещения





Присвоение реквизитов итоговому документу в Канцелярии








Присвоение реквизитов итоговому документу в Канцелярии





15 дней





2 дня





45 дней





Необходимо делать запросы?








Нет





6 дней





Заявитель предоставил необходимые документы?








В случае совершения межведомственного запроса получено уведомление об отсутствии документов, необходимых для перевода, уведомить заявителя о необходимости предоставить данные документы самостоятельно








да








нет








Подготовка и согласование начальником Управления уведомлений о переводе помещения





3 дня





Рассылка уведомлений о переводе владельцам помещений, соседних с переводимых помещением





3 дня








