АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОСТЕКЛОВАРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»                             МОРКИНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ

Постановление

от  «09»  сентября 2016 г.  № 108
Об утверждении административного регламента   по   предоставлению     муниципальной   услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

Руководствуясь Федеральными законами от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлениями администрации Красностекловарского сельского поселения  от 06.07.2012 г. № 37 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение»,  от  03.09.2012 г. № 42 «Об  утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях повышения качества оказания и доступности 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»  
Администрация   Красностекловарского    сельского      поселения                п о с т а н о в и л а:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 

          2.Обнародовать настоящее постановление  в установленном порядке на информационных стендах сельского поселения и разместить в информационно-телекомуникационной сети Интернет на официальном Интернет- портале Республики Марий Эл, страница Администрация муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» по адресу:  http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/ .

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
  Глава Администрации

Красностекловарского сельского поселения                        Т.Н.Губайдуллина

        УТВЕРЖДЕН

                                                                                         постановлением Администрации

   Красностекловарского сельского поселения        

                                                                                  от « 09 » сентября 2016 года № 108
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» 

I.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1.Административный регламент (далее - Регламент) администрации Красностекловарского сельского поселения Моркинского района Республики Марий Эл (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов 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 – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются:

​– граждане Российской Федерации;

–иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом;

–юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информация о месте нахождении и графике работы исполнителя муниципальной услуги. 
1.3.1.1.Местонахождение  и почтовый адрес администрации: 425131, Республика Марий Эл, Моркинский район, п.Красный Стекловар, ул. Советская, д.2;

1.3.1.2. Режим работы администрации: 

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница-   с  08 часов 00 мин. 

                                                                                   до  17 часов 00 мин.;

Перерыв на обед – с 12 часов 00 мин. до 13 часов 00 мин.;

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

 Прием осуществляется без предварительной записи.

1.3.1.3.: телефон для справок:  8(83635) 9-25-18
            1.3.1.4.Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/ 
Адрес электронной почты  администрации: Е-mail: adm.krstek@mail.ru.


1.3.2.Способы получения информации о месте нахождения и графике работы  Администрации:

 Информация о  месте нахождения и графике работы  Администрации, порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- по письменным обращениям, запросам;

- по каналам электронной и телефонной связи;

- на информационных стендах помещения администрации;

-при личном обращении граждан и (при необходимости) в средствах массовой информации.

1.3.3.При ответах на телефонные звонки граждан  специалист, являющий  исполнителем данной  услуги,  информирует обратившихся по интересующим их вопросам: о режиме работы, почтовом  адресе, адресе Интернет-сайта, о  необходимых  документах для  получения  муниципальной  услуги. Ответ  на  телефонный  звонок должен  начинаться с наименования организации, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего  телефонный звонок. 

При невозможности самостоятельно ответить  на  поставленные  вопросы,  телефонный звонок  переадресовывается на другое должностное  лицо, либо сообщается телефонный  номер, по которому  можно  получить необходимую  информацию. При невозможности консультирования посредством телефонной связи,  специалист, являющий  исполнителем данной  услуги,  приглашает граждан на личный прием. 

1.3.4.Информирование  о  ходе  исполнения  муниципальной  услуги осуществляется при личном  контакте с  заявителями, с использованием сети Интернет, почтовой  связи. 

По  письменным  обращениям и  обращениям по каналам электронной  связи ответ  направляется  в  сроки, предусмотренные   действующим  законодательством. По каналам телефонной  связи при ответе  на  телефонный  звонок предоставляется достоверная  информация о  порядке и условиях оказания муниципальной услуги.

Специалистом, являющимся  исполнителем данной  услуги, предоставляется информация по следующим вопросам:
-о местах нахождения, номерах телефонов и режиме работы  Администрации;

-о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-о времени приема и выдачи документов;

-о  порядке и сроке предоставления муниципальной услуги.

При устном обращении и консультировании граждан,  специалист, являющий  исполнителем данной  услуги, обязан лично вести прием и, выслушав интересующий вопрос, дать необходимые разъяснения, основанные на нормах действующего законодательства. В случае недостатка информации, предоставляемой со стороны заявителя,  специалист, являющий  исполнителем данной  услуги, уточняет необходимые сведения путем подготовки запросов, получении справочной информации от граждан и юридических лиц, имеющих отношения к данному делу. 

 При  письменном обращении заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой сельского  поселения  и направляется письмом, электронной почтой, факсом  в зависимости от способа  доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

Форма и характер взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги характеризуются следующими принципами:

-корректность суждений и высказываний;

-деловой стиль общения; 

-индивидуальный подход и внимание к каждому заявителю.

1.3.5.Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации.

Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-часов приема и времени перерыва на обед.

Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В местах предоставления  муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

На информационных стендах размещается следующая информация:

-график приема граждан,

-фамилия, имя, отчество и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, 

-кабинет, где осуществляется прием и информирование заявителей,

-номера телефонов, адрес электронной почты администрации,

-перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

II. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Муниципальная услуга «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2.  Наименование органа,  исполняющего муниципальную услугу

Администрация Красностекловарского сельского поселения Моркинского района  Республики Марий Эл.  

2.3. Описание результата исполнения муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

-уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

-оформление акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявления, с приложением всех необходимых документов, не должен превышать 30 дней.

2.4.2.Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

-максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.4.3.Продолжительность приёма на консультации заявителя в среднем составляет 20 минут. 

2.4.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в Администрацию заявления с пакетом документов, необходимым для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством.

2.5. Перечень нормативных  правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги с указанием их  реквизитов и  источников официального опубликования. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации от 25.12.1993 г.; 

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Жилищным  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

-Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации  от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации  от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
-Конституцией Республики Марий Эл от 24.06.1995;

-Постановлением Администрации Красностекловарского сельского поселения  от    03.09.2012 г. № 42 «Об  утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

-Уставом муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Для оказания муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение Заявитель представляет следующие документы:

-заявление о переводе помещения;

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

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

-поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

-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).

2.6.2.Рабочий проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения должен быть выполнен в соответствии с действующими нормами и правилами. В составе проекта необходимо предусмотреть: архитектурно-строительную часть (фасады, планы переустройства и (или) перепланировки, при необходимости узлы и разрезы); разделы инженерного оборудования (электроосвещение, водоснабжение, канализация, отопление, газоснабжение, вентиляция и т.п.); генплан с планом благоустройства, ведомость отделки помещений. 

Предусмотреть отделку наружных стен, эскиз согласовать с отделом архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС и мобилизационной работе Администрации Моркинского муниципального района Республики Марий Эл. 

Устройство ступеней, лестниц, крылец, козырьков должно соответствовать нормативным требованиям, обеспечивать удобство и безопасность использования. Характер устройства, материалы, цветовое решение должно соответствовать общему архитектурному решению фасада. Поверхность ступеней должна быть шероховатой и не допускать скольжения в любое время года, использование материалов и конструкций, представляющих опасность для людей не допускается.

2.6.3.Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

-документы должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства (если Заявитель - физическое лицо) или юридические адреса (если Заявитель - юридическое лицо) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не должны быть исполнены карандашом;

-документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

             -в представленных документах не должно быть разночтений наименований, показателей, адресов и т. д.;

             -не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения либо не относящиеся к вопросам, регулируемым административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в принятии документов являются:

-предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

-предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

-если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
 или отказа в предоставлении  муниципальной услуги

2.8.1. 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; 

-переводимое помещение является частью жилого помещения, либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

-право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.8.2.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.

2.8.3. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если:

-переводимое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям;

-право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.8.4.Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления необходимых документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения установленных условий перевода помещения;

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

2.8.6.Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
 для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление муниципальной услуги

Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной  основе (бесплатно).
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов. 


Специалист, уполномоченный принимать документы (далее – специалист), знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

Специалист регистрирует поступление заявления и представленных документов в установленном порядке и направляет его на рассмотрение главе сельского поселения.


Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга

2.13.1.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимым "оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»,оргтехникой),канцелярскими принадлежностями, информационными
и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.13.2. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оформляется вывеской, содержащей наименование и график работы.


При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия беспрепятственного доступа для получателей муниципальных услуг - инвалидов и других лиц с учетом ограничений их жизнедеятельности, в частности, обеспечивается:


возможность сопровождения получателя социальных услуг при передвижении по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также при обращении за муниципальной услугой;


возможность для самостоятельного передвижения по помещению,
в котором предоставляется муниципальная услуга, входа, выхода
и перемещения (в том числе для передвижения в креслах-колясках), для отдыха в сидячем положении, а также доступное размещение оборудования и носителей информации;


дублирование текстовых сообщений голосовыми сообщениями, оснащение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, ознакомление с их помощью с надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией в помещении для предоставления муниципальной услуги, а также допуск тифлосурдопереводчика, допуск собак-проводников;


дублирование голосовой информации текстовой информацией, надписями и (или) световыми сигналами, информирование о предоставлении муниципальной услуги с использованием русского жестового языка (сурдоперевода), допуск сурдопереводчика.


оказание специалистами, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими данной услуги наравне с другими лицами, в том числе помощи при подаче заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.


В целях удобной парковки автомобилей граждан у здания,
в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется автостоянка. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


На автостоянках выделяется не менее 10 процентов мест
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


Места предоставления муниципальной услуги оборудуются комфортными местами ожидания, предназначенными для граждан. 


В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


2.13.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста.


2.13.4. Места для информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений.».

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. 

Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

1)транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3)обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4)размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте;

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

6)соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

7)отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном  центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах не предусматривается.
Ш.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в  том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- предоставление информации о муниципальной услуге;

- прием и регистрация заявления (приложение № 2);

- направление заявления на исполнение;

          - оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-подготовка документов  о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомление заявителя (приложение № 3);

- оформление документа, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (акта приемочной комиссии) (приложение № 4).

3.2. Предоставление информации о муниципальной услуге
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителю о муниципальной услуге является обращение заявителя. 

3.2.2.При информировании граждан по телефону или при личном приеме специалисты, осуществляющие информирование граждан:

-должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

-ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, фамилии должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора специалист должен избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять.

Результатом осуществления данной административной процедуры является консультирование получателей муниципальной услуги по вопросам оказания муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления 


3.3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов. 


3.3.2.Специалист, уполномоченный принимать документы (далее – специалист), знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

3.3.3.Специалист:

-регистрирует поступление заявления и представленных документов в установленном порядке;

-выдает заявителю  расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения;

- направляет его на рассмотрение главе Администрации.


3.3.4.Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.

3.4. Направление заявления на исполнение


3.4.1.Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Администрации зарегистрированного заявления с пакетом необходимых документов.


3.4.2.Глава Администрации отписывает вышеуказанное заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ и подготовку документации, необходимой для оказания муниципальной услуги.

           3.4.3.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги


3.5.1.Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявленные   основания для отказа в предоставлении услуги, указанное в подразделе 2.8 настоящего административного регламента;


3.5.2. Уполномоченный специалист готовит уведомление в 3-х экземплярах об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа и передает его в установленном порядке главе Администрации на подпись.

3.5.3. Глава Администрации подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 3-х экземплярах и передает его в установленном порядке специалисту.

 3.5.4.Специалист осуществляет его регистрацию и отправляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.


3.5.5.При обращении Заявителя лично специалист удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ

 -уведомление об отказе, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа, выдает Заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6.Максимальный срок оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 3 дня.

3.5.7.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Подготовка документов о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомление заявителя 
3.6.1.Уполномоченный специалист готовит проект постановления Администрации  о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и передает его главе Администрации.

3.6.2.После подписания главой Администрации постановления о переводе помещения специалист  готовит в 3-х экземплярах уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение согласно форме, утвержденной постановлением Правительства Российской  Федерации  от 10 августа 2005 года  № 502 (приложение № 4) и в течение 3 рабочих дней выдает его Заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении.

Одновременно с выдачей или направлением Заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, Администрации информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.6.3.В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения в уведомлении о переводе указываются требования об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.6.4.Уведомление о переводе подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.6.5. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе.

3.6.6.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем уведомления о переводе.

3.7. Оформление документа, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  

(акта приемочной комиссии) 

3.7.1.Завершение переустройства и (или) перепланировки подтверждается актом приемочной комиссии (приложение № 4).

О завершении работ по переустройству и (или) перепланировки заявитель сообщает в Администрации письменно. К заявлению прикладывается копия нового технического паспорта на помещение с внесенными изменениями.

Приемочная комиссия, созданная постановлением Администрации, осуществляет осмотр  помещения.

 По результатам осмотра приемочная комиссия принимает одно из следующих решений: 

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки помещения проектной документации; 

- о нарушении при переустройстве и (или) перепланировки проектной документации. 

 3.7.2.При принятии решения о соответствии переустройства и (или) перепланировки помещения проектной документации члены приемочной комиссии подписывают акт, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки помещения. Акт составляется в 3- экземплярах.

Заявитель расписывается в получении 2-х экземпляров акта. 1 экземпляр акта приемочной комиссии Заявителем должен быть направлен в орган технической инвентаризации объектов недвижимости.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.7.3.При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

3.7.4.В случае, если комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, секретарь комиссии  готовит письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе. Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается главой Администрации. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

Блок-схема описания административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется главой  Администрации на любом этапе предоставления услуги.

4.1.2.Для текущего контроля используются сведения, полученные в процессе предоставления настоящей муниципальной услуги, служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентированные действия.

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы Администрации.

4.2.2.Внеплановые проверки проводятся по решению главы Администрации на основании конкретного обращения заявителя.


4.2.3. При проведении проверки осуществляется контроль за:


обеспечением прав заявителей на получение муниципальной услуги;

исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


4.2.4.Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Администрации.


4.2.5.По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.


4.2.6.Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.


4.2.7.Заявители вправе направить письменное обращение (запрос) в адрес главы Администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению (запросу) обратившемуся направляется по почте либо электронной почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению (запросу). Информация подписывается главой Администрации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.3.1.Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины ответственных специалистов.

4.3.2. Система контроля должна включать:

- планирование контрольных мероприятий;

-проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков выполнения процедур;

- оформление результатов контроля;

- учет и анализ результатов предоставления муниципальной услуги;

-выработку и реализацию мероприятий по устранению выявленных недостатков. 
4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги


4.4.1.В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4.2.Персональная ответственность закрепляется в его должностной инструкции  должностного лица в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.3.Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет должностное  лицо, предоставляющее  муниципальную  услугу.

4.4.4.Должностное  лицо, ответственное за предоставление  муниципальной  услуги,  несёт дисциплинарную ответственность за:
-правильность предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) администрации при исполнении муниципальной услуги

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц  Администрации при оказании муниципальной услуги в  досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия  (бездействие) должностных лиц Администрации, а также решения, принятые Администрацией при оказании муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.3.1.В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.  

5.3.2.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.3.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.4.В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного                           (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые при оказании муниципальной услуги.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы или их копии.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Обращения в адрес  Администрации могут поступать по информационным системам общего пользования (факсу, электронной почте, Интернету), а также в устной и письменной форме. При этом заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При устном обращении заявителя ответ на него с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по поставленным в обращении вопросам по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение главе Администрации по адресу: 425131, Республика Марий Эл, Моркинский район, п. Красный Стекловар, ул. Советская д.2
Телефон/факс: 8(83635) 9-25-18.

 Адрес электронной почты, e-mail: adm.krstek@mail.ru
5.7. Сроки рассмотрения жалобы

 Жалобы (претензии) рассматривается в течении 15 рабочих дней со дня 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 течении 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.»

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является  решение должностных лиц, которое должно быть мотивированным, со ссылкой на законодательство, а также содержать информацию о мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) и решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов получателей услуг.
______________
                                                                                                                       Приложение  №1 
к постановлению Администрации

Красностекловарского сельского поселения 

от « 09 » сентября  2016 г. № 108 
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче решений о переводе или  об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
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Приложение  №2 
к постановлению Администрации

Красностекловарского сельского поселения 

от « 09 » сентября  2016 г. № 108 
Главе администрации

Красностекловарского сельского поселения

_____________________________________

  от ____________________________________

(Ф.И.О. заявителя, паспортные данные ___________________________________________

или наименование  юридического лица)

       ______________________________________________

       _______________________________________________

(указывается место жительства физического лица,

  _______________________________________________

местонахождение организации – для юридического лица)

_________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести  жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: _____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в нежилое (жилое)  помещение для использования _________________________________
_____________________________________________________________________________

(указывается планируемое назначение переводимого помещения)

К заявлению прилагаются:

1) ___________________________________________________________________________
2) ___________________________________________________________________________
3) ___________________________________________________________________________
4) ___________________________________________________________________________
5) ___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«_____» _______________ 201___г.        ____________________________

                                                                                                                                    (подпись заявителя)

Приложение  №3 
к постановлению Администрации

Красностекловарского сельского поселения 

от « 09 » сентября  2016 г. № 108 
Утв. постановлением Правительства РФ

от 10 августа 2005 г. № 502

	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

	Администрация муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» Моркинского района Республики Марий Эл 

	(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.)


	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


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


(ненужное зачеркнуть)

	

	(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 частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	

	


	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 20__ г.

М. П.

Приложение  №4 
к постановлению Администрации

Красностекловарского сельского поселения 

от « 09 » сентября  2016 г. № 108 
АКТ

       приемочной комиссии

	         от «      »                        2011г.
	п.Красный Стекловар


Приемочная комиссия, подтверждающая завершение переустройства и (или)    перепланировки жилого помещения в составе:

Председатель комиссии:

______________________

Члены комиссии:

______________________

______________________

Руководствуясь ст. 23, 25, 26, 28 Жилищного кодекса Российской Федерации приемочная комиссия по завершению переустройства и (или) перепланировки составила настоящий акт о нижеследующем:

Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения по адресу:____________

	__________________________________________________ принадлежащего ____________

_____________________________________________________________________________


Производилась на основании решения  №____ от ___________, согласованного ___________________в соответствии с проектом, разработанным
                                          __________________________________

_____________________________________________________________________________
Показатели жилого помещения

	Показатели
	До переустройства и (или) перепланировки
	По завершению переустройства и (или) перепланировки

	Общая площадь
	
	

	Жилая площадь
	
	


Комиссия решила:

Переустройство и (или) перепланировку считать завершенной

	Председатель комиссии:
	__________________
	

	Члены комиссии:
	__________________
	

	
	__________________
	

	
	__________________
	

	
	__________________
	


Акт получил (а)

	              __________________
	______________________         «___» __________20 ___г.


                             подпись                                                    Ф.И.О.                                             дата 

Заявитель направляет 1 экземпляр акта приемочной комиссии в организацию технической инвентаризации – 1 день





Прием и регистрация заявления 





Направление заявления на исполнение 





на основании рассмотрения представленных документов





Подготовка и утверждение уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 





Оформление отказа в предоставлении услуги при наличии отказа 





Выдача заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 





Заявитель








Заявитель





По окончании производства работ заявитель обращается в БТИ за изготовлением нового технического паспорта помещения





Заявитель предоставляет в администрацию заявление о выдаче акта, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения





Прием и регистрация заявления - день





Выход приемочной комиссии на место 





Выдача заявителю акта приемочной комиссии, подтверждающей завершение переустройства и (или) перепланировки помещения





Оформление отказа в выдаче акта приемочной комиссии при наличии оснований для отказа – 3 дня





Заявитель





Информирование о принятии указанного решения собственников помещений, при-мыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение








