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ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
№ 4916 от 02.07.2012 г.

Об утверждении административного 
регламента предоставления
муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также
выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения 
в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации                          о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Администрации города от 25.10.2010 № 5591 «О порядке                  разработки и утверждения административных регламентов предоставления           муниципальных услуг»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.
2. Департаменту архитектуры и градостроительства при предоставлении муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений              о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» руководствоваться настоящим постановлением.
3. Управлению информационной политики (Швидкая Е.А.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить                 на официальном интернет-сайте Администрации города.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Пункт 2.7.3 приложения к постановлению вступает в силу с 01.07.2012. 

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Сурлевича А.Ю.
Глава города







                Д.В. Попов

Приложение 

к постановлению 

Администрации города

от___________ № ______

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе
в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое              помещение»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе              в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) разработан в целях установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги, минимизации административного усмотрения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, а также повышения результативности деятельности департамента архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута.

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги департаментом архитектуры и градостроительства Администрации города.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие документов,                      а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Муниципальную услугу предоставляет департамент архитектуры                   и градостроительства Администрации города (далее – Департамент).

2.2.1. Местонахождение: Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Сургут, улица Восход, 4.

2.2.2. График (режим) работы:

Понедельник –  вторник с 9.00 до 17.00;

перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;

- прием по личным вопросам руководителем департамента: вторник с 16.00 до 18.00;
- прием по личным вопросам заместителем директора департамента: понедельник с 16.00 до 18.00.
Выходные дни – суббота, воскресенье.
2.2.3. Контактные телефоны: 

- приемная: 52-82-43, 52-82-57;

- канцелярия: 52-80-35 (тел./факс);

- начальник отдела муниципального регулирования градостроительной деятельности: 52-82-35.

Информация о департаменте размещена на официальном интернет-сайте Администрации города: www.admsurgut.ru
2.2.4. Адрес электронной почты департамента: dag@admsurgut.ru
2.2.5. Административные процедуры, выполняемые департаментом в составе регламентируемой муниципальной услуги:

- прием заявления и документов;

- принятие решения о выдаче решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- выдача получателю муниципальной услуги уведомления о переводе                или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение;

- утверждение и выдача акта о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

2.2.6. Перечень организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре Сургутский отдел в части получения сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- СГМУП «Бюро технической инвентаризации» в части получения технической документации на жилые (нежилые) помещения;
- Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по ХМАО – Югра Сургутское отделение в части получения технической документации               на жилые (нежилые) помещения.

- проектные организации, имеющие свидетельство о допуске на осуществление работ по подготовке проектной документации.

Адреса, телефоны и график работы указанных учреждений представлены  в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Размер платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются                    в следующем порядке:

2.2.7.1. Размер платы за оказание услуг федеральными государственными учреждениями и федеральными государственными унитарными предприятиями, учреждениями  и унитарными предприятиями субъектов Российской Федерации устанавливается в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми    актами субъектов Российской Федерации;

2.2.7.2. Размер платы за оказание услуг муниципальными предприятиями                    и учреждениями устанавливается в соответствии с муниципальными правовыми актами Администрации города.
Стоимость услуг СГМУП «Бюро технической инвентаризации» в части предоставления сведений о зарегистрированных или прекращенных правах граждан на жилые помещения утверждена  приказом директора предприятия         на основании приказов Госстроя России  от 15.05.2002 № 79 «Об утверждении норм времени на выполнение работ по государственному техническому учету  и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности»                и Региональной службы по тарифам Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.11.2009 № 96-нп «Об утверждении ставок на техническую инвентаризацию жилищного фонда на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»; 

2.2.7.3. Размер платы за оказание услуг, оказываемых организациями независимо от организационно-правовой формы, за исключением указанных в частях 1, 2 п.2.2.7 настоящего административного регламента, индивидуальными предпринимателями, устанавливается исполнителями самостоятельно с учетом окупаемости затрат на их оказание, рентабельности работы организации, уплаты налогов и сборов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Размер платы за оказание платной услуги не может превышать экономически обоснованные расходы на оказание платной услуги. 

2.3. Перечень категорий заявителей.
В качестве заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать любые физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилого (нежилого) помещения или уполномоченные ими лица. 

2.4. Информацию о перечне документов, необходимых для получения          муниципальной услуги, можно получить на информационных стендах, расположенных на четвертом этаже в департаменте архитектуры и градостроительства  Администрации города (улица Восход, дом 4), при личном обращении,                по телефону, а также посредством «Регионального Портала государственных             и муниципальных услуг» www.pgu.admhmao.ru, «Портала государственных          услуг» www.gosuslugi.ru.
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановление Администрации города Сургута о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
- уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения                  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- акт о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения.

- отказ в выдаче акта о приемке выполненных работ по переустройству               и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, в случае несоответствия выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения проекту.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных                   документов не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов.

Уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения                     в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение выдается получателю муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  постановления о переводе.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого)  помещения подтверждается актом о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, который                 свидетельствует об окончании перевода помещения и является основанием            использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого             помещения.

Акт о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения либо отказ в выдаче акта о приемке                  выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения должен быть выдан или направлен заявителю не позднее трех рабочих дней со дня приемки выполненных работ.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 48 дней  без учета выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими               предоставление муниципальной услуги,  являются:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации (с изменениями                      от 06.12.11 («Российская газета» от 30.12.2004);

- Жилищный кодекс Российской Федерации (с изменениями от 07.12.2011 («Российская газета» от 02.01.2005);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями от 07.12.2011 («Российская газета» от 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»                           от 30.07.2010);

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.05 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Собрание законодательства Российской Федерации, от 15.08.2005);
- постановление Администрации г. Сургута Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 24.02.2011 № 844 «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского округа город Сургут».
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии               с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, информация о способах их предоставления для получения муниципальной услуги:

2.8.1. Для получения разрешения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее – заявитель) представляет:

2.8.1.1. Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение 2 к настоящему административному регламенту); 

2.8.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

К таким документам относятся: свидетельство о государственной регистрации права либо выписка из Единого государственного реестра прав на                  недвижимое имущество и сделок с ним; договор купли-продажи жилого помещения; договор передачи квартиры в собственность (приватизации); зарегистрированные в установленном порядке договоры дарения, мены; иные документы,  предусмотренные законодательством Российской Федерации;

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

2.8.1.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

2.8.1.5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения                  использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
2.8.1.6. Документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для лиц старше 14 лет),             являющихся гражданами Российской Федерации;

- свидетельство о рождении – для несовершеннолетних, в случае если                несовершеннолетний является собственником переводимого помещения;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) – для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);

- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации – для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших             на временное жительство в Российскую Федерацию;

-удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации –                для военнослужащих;

- военный билет военнослужащего срочной службы – для граждан Российской Федерации, проходящих срочную службу в Вооруженных силах Российской Федерации;

- паспорт моряка – для лиц, участвующих в загранплаваниях в связи                    со своей трудовой деятельностью;

- в случае представления интересов заявителя предоставляется нотариально оформленная доверенность.

Оформление проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения должно проводиться в соответствии c действующими техническими документами, а также правилами и нормами технической эксплуатации                      жилищного фонда, правилами пожарной безопасности и санитарными правилами и нормами.
В случае, когда при проведении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения затрагивается общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме (производится реконструкция многоквартирного            жилого дома – изменение его параметров, их частей (высоты, количества                 этажей, площади, показателей производственной мощности, объема и качества инженерно-технического обеспечения или уменьшение размера общего имущества), заявитель к вышеуказанным документам прикладывает протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о принятии               решения о реконструкции многоквартирного дома с обязательным приложением решений от каждого собственника в письменной форме.

2.8.2. Документы, перечисленные в подпунктах 2.8.1.1, 2.8.1.3, 2.8.1.4, 2.8.1.5, 2.8.1.6 настоящего административного регламента представляются заявителем самостоятельно.
2.8.3. Документы, указанные в подпункте 2.8.1.2 п.2.8 настоящего административного регламента, запрашиваются специалистами Департамента                по межведомственному взаимодействию (если не были представлены заявителем самостоятельно). Настоящий пункт – вступает в силу c 01.07.2012.

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение, права             на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав                  на недвижимое имущество и сделок с ним, предоставляются заявителем самостоятельно.
2.8.4. Департамент, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителей предоставления документов и информации:

- представление которых не предусмотрено нормативными правовыми   актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

- которые находятся в распоряжении Департамента, Администрации                  города Сургута либо подведомственных ей организаций. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию                         в Департамент, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе. 

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- содержания в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо членов его семьи;

- если заявление заявителя и копии приложенных к нему документов              не поддаются прочтению либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать данные заявителя;

- если заявление составлено не по установленной форме.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной   услуги: 

2.10.1. Непредставление определенных пунктом 2.8.2 настоящего регламента документов;

2.10.2. Представление документов в ненадлежащий орган (если запрашиваемая информация не относится к деятельности департамента, департамент           в течение 7 дней со дня регистрации направляет заявление в государственный орган или орган местного самоуправления к полномочиям, которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса                        в этот же срок сообщается заявителю. В случае, если департамент не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение 7 дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю);
2.10.3. Несоблюдение предусмотренных ст.22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного           проживания, а также если право собственности на переводимое помещение               обременено правами каких-либо лиц.

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже   указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным       требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется              заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                             о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15-20 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление подлежит обязательной регистрации в течение одного дня                     с момента поступления в департамент.

2.13. Требования к местам ожидания.

Помещение Департамента оборудуется информационными стендами           с образцами заполнения заявлений и перечнем необходимых документов                   для предоставления муниципальной услуги, административным регламентом,            а также местами для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной   услуги. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатель доступности предоставляемой муниципальной услуги: доля удовлетворенных заявлений заявителей от общего числа поступивших заявлений.

Показатель качества предоставляемой муниципальной услуги: отсутствие/ наличие жалоб заявителей на нарушение требований административного                регламента.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности               выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Прием заявления и документов.

Юридическим основанием для начала выполнения административной    процедуры является заявление гражданина  о переводе жилого (нежилого)              помещение в нежилое (жилое) помещение, поданное лично собственником              соответствующего помещения либо его законным представителем в отдел             общего обеспечения Департамента.
Специалист отдела общего обеспечения Департамента:

- проводит проверку представленных документов (тексты документов должны быть написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истек срок действия указанных документов), сверяет представленные копии с их оригиналами;

- осуществляет регистрацию поступившего заявления в системе «Кодекс. Документооборот» с интеграцией данных в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности.

Продолжительность административной процедуры – 1 день.

3.2. Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или               нежилого помещения в жилое помещение либо проекта постановления Администрации города Сургута об отказе в переводе жилого помещения в нежилое     помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

При приеме заявления специалист отдела муниципального регулирования градостроительной деятельности Департамента, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:

осуществляет прием заявления и документов в соответствии с п.2.8               настоящего административного регламента от собственника жилого (нежилого) помещения.
По результатам административной процедуры специалист Департамента формирует дело получателя муниципальной услуги для рассмотрения вопроса   о переводе жилого (нежилого) помещение в нежилое (жилое) помещение:
- запрашивает документы по межведомственному взаимодействию (если   не были представлены заявителем самостоятельно) согласно п.2.8.3 настоящего             административного регламента;

- осуществляет подготовку, обеспечение согласования и представления             на утверждение проекта постановления Администрации города о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
По результатам административной процедуры принимается постановление Администрации города о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

Максимальная продолжительность административной процедуры – 45 дней.
3.3. Выдача получателю муниципальной услуги уведомления о переводе                  или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения                  в жилое помещение.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие постановления Администрации города о переводе или об отказе                    в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и подписания уведомления о переводе или об отказе в переводе   жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

Специалист отдела муниципального регулирования градостроительной деятельности Департамента, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:

- выдает заявителю уведомление о переводе или об отказе в переводе            жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации                        от 10.08.2005 № 502, в соответствии с приложением 3 к настоящему административному регламенту;
- информирует о принятии решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственников помещений, примыкающих  к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Максимальная продолжительность административной процедуры –                     три рабочих дня.
3.4. Утверждение и выдача акта о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения.

Основанием для начала административной процедуры является заявление собственника переводимого помещения о выдаче акта выполненных работ                 по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

Специалист отдела муниципального регулирования градостроительной деятельности Департамента, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку, обеспечение согласования и представления  на утверждение акта выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения приемочной комиссией.

По результатам административной процедуры утверждается акт выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения либо отказ в выдаче акта выполненных работ по переустройству                   и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения.
Специалист отдела выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, акт (отказ в выдаче акта) выполненных работ по переустройству             и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения (приложение 5                                к настоящему административному регламенту).

Максимальная продолжительность административной процедуры –                14 рабочих дней со дня подачи заявления собственника переводимого помещения о выдаче акта.
3.5. Критерии принятия решений при предоставлении муниципальной                 услуги:

3.5.1. Положительный результат – перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение: 

- при наличии указанных в п.2.8 настоящего административного регламента документов;

- при соответствии проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям п.2.8.1.5 настоящего административного регламента (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого                           или нежилого помещения);

- при соблюдении условий перевода помещений, предусмотренных п.2.10 настоящего административного регламента.

3.5.2. Отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение: 

- при несоответствии представленных документов требованиям п.2.8                 настоящего административного регламента;
- при несоблюдении условий перевода помещений, предусмотренных п.2.10 настоящего административного регламента.
3.6. По запросу заявителя информацию о принятом решении Департамент направляет одним из следующих способов: по почтовому адресу, при личной явке в департамент.

3.7. Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 6 к настоящему административному регламенту. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных    нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги,               а также принятием решений ответственными лицами осуществляется ежедневно заместителем руководителя Департамента (назначенным им ответственным специалистом).
4.2. Плановые проверки ежеквартально проводит начальник отдела муниципального регулирования градостроительной деятельности и подготавливает статистические и аналитические материалы по итогам работы с обращениями граждан за истекший квартал, год.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги   осуществляется заместителем руководителя Департамента на основании представленных начальником отдела муниципального регулирования градостроительной деятельности статистических и аналитических материалов по результатам плановой проверки.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Внеплановый контроль осуществляется в случае обращения гражданина в связи с жалобой на нарушение требований настоящего административного регламента. 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                    и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,               а также должностных лиц или муниципальных служащих
Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование              решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем              решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                   для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными              правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа            не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской                 Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких                 исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении               жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- содержание жалобы не соответствует предмету обжалования, указанному в пункте 5.2 настоящего административного регламента;
- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ; 

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;
- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению,                           о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе)                не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса                не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, поданная в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет-сайта Администрации города, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,            а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
- 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае, если в обращении не ясна суть вопроса, должностное лицо, наделенное полномочием по рассмотрению жалоб, вправе пригласить заявителя               для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения заявителя.

Если в обращении, жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для обоснования и рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то ответственные должностные лица,                  рассматривающие обращения, жалобы, вправе запросить необходимые документы.

5.6. Жалоба подается в департамент архитектуры и градостроительства Администрации города. Жалобы на решения, принятые руководителем департамента архитектуры и градостроительства Администрации города рассматриваются заместителем главы Администрации города, курирующим соответствующую сферу, Главой города.

5.7. Жалоба, поступившая в департамент архитектуры и градостроительства Администрации города подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня                  ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, должностное лицо Администрации города, рассматривающее жалобу в соответствии с пунктом 5.6                настоящего административного регламента:
5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого              решения, исправления допущенных департаментом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего на любой стадии            рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно               установленному действующим законодательством Российской Федерации             порядку.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного  в п.5.8 настоящего административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Принятие документов,
а также выдача решений

о переводе или об отказе в переводе

жилого помещения

в нежилое или нежилого

помещения в жилое помещение»

Перечень предприятий, организаций,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование 
органа
	Адрес
	График 
работы
	Контактный 
телефон
	Адрес 
электронной 
почты

	Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по ХМАО – Югре Сургутский отдел
	город Сургут, улица Островского, 45
	понедельник – пятница 
с 9.00 до 17.00
	23-26-11,

23-26-05
	u8609@
yandex.ru

	Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»
по ХМАО – Югра Сургутское отделение
	город Сургут. улица Республики, 75/3
	понедельник – пятница 
с 9.00 до 17.00
	24-89-09
	priem@

surgut.
uti-hmao.ru

	СГМУП «Бюро технической инвентаризации»
	город Сургут, улица Дзержинского, 6
	понедельник – пятница
с 9.00 до 17.00
	52-50-22
	btisur@
admsurgut.ru


Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Принятие документов, 

а также выдача решений
о переводе или об отказе в переводе

жилого помещения 
в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»

Заместителю директора департамента архитектуры и градостроительства

от _________________________________
фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  когда выдан) (для юридических    лиц указываются наименование, организационно-правовая форма)

адрес: _______________________________________
место жительства, номер телефона; для  представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению (для юридических лиц адрес места  нахождения,  номер телефона,  фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного  представлять  интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению).
Заявление
Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое     (жилое) помещение, с проведением работ по переустройству и (или) перепланировке помещений, согласно прилагаемой проектной документации _______________________________________________________________, для дальнейшего его использования в качестве: _____________________________.

Место нахождения жилого помещения: 

ХМАО-Югра, г. Сургут, 

(указывается полный адрес:субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

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

Срок производства ремонтно-строительных работ 

с «_____» ______________ 20___ г. по «_____» ______________ 20___ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 09.00 по 19.00 часов          в рабочие дни.

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

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

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

Подписи лиц, подавших заявление:

«__» __________ 20__ г.     ____________________                             _______________________________

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

Приложение 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной

услуги «Принятие документов,
а также выдача решений
о переводе или об отказе в переводе
жилого помещения
в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»

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 ч.2 ст.23 Жилищного Кодекса  Российской Федерации документы о переводе помещения 

________________________________________________________________

 (наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

(ненужное зачеркнуть)

из  жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения

(ненужное зачеркнуть)

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:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое  (жилое) 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 ч.1 ст.24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

________________


______________


___________

 (должность лица,





(подпись)


         (расшифровка подписавшего уведомление)








подписи)

«____» ______________ 20__г.

 М.П.

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги« Принятие документов,
а также выдача решений
 о переводе или об отказе в переводе

жилого помещения
в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»

Заместителю директора департамента

архитектуры и градостроительства

от _______________________________
фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан)
(для юридических лиц указываются: наименование,
организационно-правовая форма)

адрес:__________________________________

место жительства, номер телефона; для представителя
физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя,
реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению
(для юридических лиц адрес места нахождения, номер
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного
представлять интересы юридического лица, с указанием
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия
и прилагаемого к заявлению).

Заявление
Прошу выдать акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение 

переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, расположенного ХМАО-Югра, г. Сургут,_____________________________________,

выполненного на основании уведомления № _____ от «____» _________20___г.
для использования в качестве нежилого (жилого) помещения _____________________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

 "__"__________20__ г.     ____________________                             _______________________________

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

Приложение 5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги«Принятие документов, 

а также выдача решений
 о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»

Утверждаю:

Председатель комиссии

_______________________________
 «_____» ________________ 20___г.

М.П.

АКТ №_______

о приемке выполненных работ по переустройству и (или)

перепланировке жилого (нежилого) помещения

г. Сургут


                                                     «___» __________ 20__г.

Приемочная комиссия в составе:

председатель комиссии:                                                                   __________________________

(Ф.И.О)

члены комиссии:

_________________________

(Ф.И.О.)

_________________________

(Ф.И.О.)

в присутствии владельца – ______________________________________
(Ф.И.О.)

произвела осмотр жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу _________________________________________________________________________________,
(наименование улицы, номер дома, квартиры и др.)

Перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялась на основании решения № _____________ от «__» _______ 20__г.

1.Предъявлены к приемке выполненные работы по переустройству и (или)               перепланировке жилого (нежилого) помещения:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

2.Проектная документация разработана
(наименование проектной организации)
3.Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения             осуществлялась _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
(подрядные организации по видам работ, в случае осуществления работ по договору подряда)

4.Начало работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения 

«__» __________20___г.,

Окончание:






 «___» _________ 20___г.

Решение комиссии:

1. На основании осмотра в натуре предъявленного к приемке жилого (нежилого) помещения установлено: выполненные работы по переустройству и (или) перепланировке ________________________________________________________

(указать наименование помещения и соответствие (несоответствие)выполненных работ проектной документации)

2. Настоящий Акт считать основанием для проведения инвентаризационного обмера и внесения изменений в поэтажный план и экспликацию технического паспорта здания, в котором находится данное помещение.

Подписи членов комиссии:

Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Принятие документов,

а так же выдача разрешений 
о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения
в жилое помещение»

Блок-схема

последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги
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Отказ в выдаче акта приемочной комиссии о приемке выполненных работ о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения








Выдача уведомления о переводе помещения








Уведомление иных собственников





Приемка выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения





Да





Нет





Отказ в выдаче акта приемочной комиссии о приемке выполненных работ о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения








Прием заявления и документов





Нет





Да





Приемка выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения





Уведомление иных собственников





Выдача уведомления о переводе помещения








Да





Нет





Принятие решения о переводе





Мотивированный отказ в приеме документов в соответствии с п. 2.9.





Да 





Нет





Постановление Администрации города о переводе жилого (нежилого) помещения в  нежилое (нежилое) помещение





Постановление Администрации города об отказе жилого (нежилого) помещения в нежилое (нежилое) помещение








Выдача акта приемочной комиссии о приемке выполненных работ о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения








