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АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЕУШИ

Кондинского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06 мая 2016 года                                                                                             № 100
с. Леуши

Об утверждении административного регламента
«Принятие документов, а также выдача решений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение» 
В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации сельского поселения Леуши от 20.04.2013 № 36 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании сельское поселение Леуши»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (приложение к постановлению).

2. Постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Кондинский вестник» и разместить на официальном веб - сайте администрации Кондинского района сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы А.А. Беккер.

Глава сельского поселения                                                                                        В.К. Зольколин
Приложение

к постановлению

от 06.05.2016 г. № 100
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги, установления формы контроля за исполнением административного регламента, порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц.

1.2. Заявители.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги является собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (физическое или юридическое лицо) (далее – заявители).
Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут;

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей.

Представлять интересы заявителя от имени юридических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут являться;
- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование проводится в форме индивидуального информирования и публичного информирования. Информирование проводится в устной и письменной форме.

- Место нахождения, график работы, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, контактные телефоны администрации сельского поселения Леуши: 

место нахождения/почтовый адрес: ул. Волгоградская, дом 13, с. Леуши, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628212. 

График работы:

Понедельник – пятница: с 08-30 до 12-00 и с 13-30 до 17-00. 

Выходной – суббота, воскресенье.

Адрес официального вэб-сайта: www.admkonda.ru.

Адрес электронной почты: leushi@mail.ru. 
Контактный телефон: (34677) 37032.

- Место нахождения, график работы, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, контактные телефоны Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ): 

место нахождения/почтовый: ул. Титова, д.26, пгт. Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, 628200. 

График работы:

понедельник-пятница: с 8-00 до 20-00.

суббота: с 8-00 до 18-00.

воскресенье: выходной

Адрес вэб-сайта: www.admkonda.ru.

Адрес электронной почты: kondamfc@mail.ru. 
Контактный телефон: (34677) 35265.

1.3.2. Процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

1) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – Федеральный портал),

2) в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» http:// www.86.gosuslugi.ru/pgu (далее - региональный портал),

1.3.3. Информирование заявителей осуществляется в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

а) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, уполномоченный специалист ЖКХ осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут;

- в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный сотрудник ЖКХ, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования;

б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения;

- письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении;

- письменный ответ на обращение может направляться на адрес электронной почты заявителя, номер факса или выдаваться нарочно по просьбе заявителя, указанный в обращении.

В случае если в письменном обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
в) при ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченный специалист ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют заявителя по интересующим его вопросам в соответствии с  Кодексом профессиональной этики муниципальных служащих администрации сельского поселения Леуши, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Леуши от 14 декабря 2009 года № 33 «Об утверждении Кодекса профессиональной этики муниципальных служащих администрации сельского  поселения Леуши».
- во время разговора с заявителем должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими гражданами и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

- уполномоченный специалист ЖКХ, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

1.3.4. Если для рассмотрения обращения необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлен (при этом направляется уведомление о продлении срока его рассмотрения) решением Уполномоченного органа. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения, составляет не более чем 30 дней.
1.3.5. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные законодательством и настоящим Регламентом.
1.3.6. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации.

1.3.7. При исполнении муниципальной функции максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать:

- более 15 минут при приеме к специалисту;

- более 15 минут при приеме к специалисту ЖКХ для получения результата исполнения муниципальной функции.

1.3.8. Максимальный срок исполнения функции составляет не более 15 дней.

Информация о муниципальной функции должна быть размещена на официальном сайте, а также на стендах в местах исполнения муниципальной функции.

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно – телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.

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 помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2.1. Органом администрации сельского поселения Леуши, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел жилищно-коммунального хозяйства (далее – ЖКХ).

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги ЖКХ осуществляет межведомственное информационное взаимодействие со следующими органами власти и организациями:

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

- Федеральной налоговой службой;

- органами местного самоуправления;

- органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе (отказе о переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги (при поступлении заявления по почте, через Федеральный или региональный портал) либо при подаче заявления через МФЦ.

В указанный срок также входят следующие периоды:

1) передачи заявления и прилагаемых к нему документов из администрации, МФЦ, в ЖКХ;

2) направления межведомственных запросов и получения на них ответов;

3) получения документов, дополнительно представленных заявителем, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

4) подготовки и согласования проекта, окончательное оформление – подписание и удостоверение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги заявителю.

2.4.2. Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги – в течение 3 рабочих дней со дня окончательного оформления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги (в том числе при подаче заявления в электронной форме) осуществляется (по выбору заявителя):

- в ЖКХ;

- по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г. (далее Конституция РФ);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ; 

- Федеральный Закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 г. № 205 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 18.04.2007 г. № 36-оз «О рассмотрении обращений граждан в органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 г. № 102-оз «Об административных правонарушениях»;
- Решение совета депутатов сельского поселения Леуши № 20 от 14.03.2012г. «Об утверждении Положения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в муниципальном и частном жилищном фонде на территории поселения»;

- Устав муниципального образования сельского поселения Леуши;
- Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (заявитель) подает (направляет почтой) в Комитет или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы: 

1) заявление о переводе помещения (Приложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости);

4) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия.

Отдел либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2 и 3 пункта 2.7. а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним по собственной инициативе. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является получение Администрацией посредством межведомственного ответа информации об отсутствии в органах государственной власти и местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Администрация приостанавливает предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю соответствующее уведомление, в котором предлагает представить по собственной инициативе недостающие документы в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления. 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой Администрации и выдается заявителю с указанием причин приостановления.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение может быть отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочтению;

3) заявление подписано не уполномоченным лицом.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилое являются:
1) непредставление документов, определенных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

2)  предоставление документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

4) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

5) 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;

6) 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.

2.11.2. Основаниями для отказа в переводе нежилого помещения в жилое:

1) непредставление документов, определенных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

2)   предоставление документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

4) 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.
2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

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

Письменные заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в адрес администрации, управления по почте, через Федеральный или региональный порталы, подлежат обязательной регистрации уполномоченным должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, в системе электронного документооборота и делопроизводства в день поступления заявления в администрацию.

Личный прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется только через МФЦ.

Заявления и документы, поступившие через МФЦ подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ). Срок регистрации заявления и документов в соответствии с внутренним регламентом по работе с заявлениями граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещается не выше второго этажа здания.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Вход и выход из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также пандусами, специальными ограждениями и перилами, расширенными проходами, в том числе при передвижении на инвалидной коляске, кнопкой вызова, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. По обращению заявителя обеспечивается прием запроса на первом этаже здания в случае передвижения в инвалидной коляске.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги, оборудуется контрастной маркировкой ступеней, поручнями с двух сторон.

Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в указанной сфере:

- условия для беспрепятственного доступа к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельно или с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа в здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; 

- допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- оказание специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- оказание специалистами органа, предоставляющих муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Места ожидания оборудуются информационными стендами, стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей месте и призваны обеспечить заявителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.18.1. Показатели доступности:

- доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием телефонной связи, электронной почты.

2.18.2. Показатели качества:

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Обоснованность жалоб устанавливается решениями должностных лиц, уполномоченных государственных органов и судов об удовлетворении требований, содержащихся в жалобах.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

2.19.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель может подать заявление в электронной форме с использованием Федерального портала и регионального портала.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» на Федеральном портале.

В случае получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» на Федеральном портале. В случае если предусмотрена личная идентификация заявителя, то заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя.
Требования к средствам электронной подписи при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Заявление, поступившее через Федеральный портал, регистрируется в порядке, предусмотренном пунктом 2.19 административного регламента.

Заявителю сообщается о регистрации заявления, а также о результате предоставления муниципальной услуги путем отражения информации на Федеральном портале. Передача документов заявителю осуществляется посредством отправки соответствующих сведений в раздел «Личный кабинет».

2.19.2. Особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Порядок взаимодействия администрации и МФЦ устанавливается соглашением сторон.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления, экспертиза представленных заявителем документов;

3) возврат заявления заявителю;
4) формирование и направление межведомственных запросов;

5) подготовка проекта постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

6) вручение (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является:

- обращение заявителя с заявлением в МФЦ либо в администрацию;

- поступление заявления в адрес администрации по почте, через Федеральный портал или региональный портал.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры:

- за прием и регистрацию заявления при обращении заявителя лично - специалист МФЦ либо уполномоченное должностное лицо администрации;

- за регистрацию заявления, поступившего по почте либо через Федеральный портал или региональный портал – уполномоченное должностное лицо администрации.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления.

Критерии принятия решения отсутствуют в связи с тем, что регистрации подлежат все заявления.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

Порядок передачи результата: зарегистрированное заявление направляется в отдел ЖКХ для его рассмотрения и экспертизы представленных документов.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- регистрация заявления с присвоением входящего номера и указанием даты поступления;

- регистрация заявления в АИС МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 календарный день.

3.3. Рассмотрение заявления, экспертиза представленных заявителем документов.

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в администрацию зарегистрированного заявления.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: уполномоченное должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

1) проведение экспертизы документов, представленных заявителем, на предмет отсутствия основания для возврата или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) решение вопроса о соответствии представленных документов перечню, указанному в пункте 2.6 административного регламента;

3) решение вопроса о необходимости формирования и направления межведомственных запросов.

Критерием принятия решения является соответствие заявления и (или) представленных заявителем документов требованиям законодательства Российской Федерации.

Результатом административной процедуры является принятие решения специалиста управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

1) о возможности подготовки проекта постановления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – проект решения);
2) о необходимости формирования и направления межведомственных запросов;
3) о подготовке уведомления о возврате заявления заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 календарный день.
3.4. Возврат заявления заявителю.

Основанием для начала исполнения процедуры является наличие оснований для возврата заявления, предусмотренных пунктами 2.10., 2.11. Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за подготовку документов о возврате заявления заявителю является уполномоченное должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

1) подготовка уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги уведомления о возврате заявления заявителю;

2) подписание главой администрации уведомления о возврате заявления заявителю;

3) регистрация уведомления о возврате заявления заявителю с присвоением исходящего номера;
4) вручение (направление) заявителю уведомления о возврате заявления.

Критерием принятия решения является наличие оснований для возврата заявлений заявителю, предусмотренных пунктом 2.10., 2.11. Административного регламента.

Результатом административной процедуры является вручение (направление) заявителю уведомления о возврате заявления.
Способ фиксации результата административной процедуры: 

- отметка (подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии), дата) заявителя о получении им уведомления о возврате заявления, которая ставится заявителем на копии данного уведомления;

- квитанция, уведомление о вручении при направлении уведомления о возврате заявления почтовым отправлением.

Максимальный срок выполнения административной процедуры: восемь календарных дней.

3.5. Формирование и направление межведомственных запросов.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление и решение уполномоченного должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги о необходимости формирования и направления запросов.

Должностным лицом, ответственным за формирование и направление запросов, получение на них ответов, является уполномоченное должное лицо ЖКХ, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного взаимодействия, запрашиваются в течение 2 рабочих дней с момента поступления зарегистрированного заявления. Срок получения ответа на межведомственные запросы составляет – 5 рабочих дней со дня направления в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, межведомственного запроса.

Межведомственный запрос направляется в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента.

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:

- направлением письменного запроса в государственные органы или органы местного самоуправления, а также иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае невозможности получения документов или информации по системе межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ));

- в электронном виде через СМЭВ.

Непредставление (несвоевременное представление) органами по межведомственному запросу информации, указанной в настоящем пункте, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Критерием для принятия решения о направлении межведомственных запросов является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента.

Результатами выполнения данной административной процедуры являются: полученные ответы на запросы.

Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа, либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

Способ фиксации результата административной процедуры: включение межведомственных запросов и ответов в состав землеустроительной документации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 календарных дней.

3.6. Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление уполномоченному должностному лицу, ответственному за подготовку проекта решения, заявления и прилагаемых к нему документов.

Должностным лицом, ответственным за подготовку проекта решения является уполномоченное должностное лицо ЖКХ, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за принятие решения глава администрации сельского поселения Леуши (далее – глава администрации).

В ходе административной процедуры уполномоченное должностное лицо, ответственное за подготовку проекта решения выполняет следующие административные действия:

1) проводит анализ поступивших к нему документов на предмет наличия (отсутствия) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) готовит проект одного из решений, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги: 

- постановление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- о приостановке либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) передает проект решения на согласование:
- заинтересованным лицам администрации в соответствии с перечнем, указанным в листе согласования проекта договора аренды земельного участка;

4) передает проект решения на подпись лицу, уполномоченному на принятие решения;

5) после принятия решения - обеспечивает окончательное оформление (удостоверение) решения, в соответствии с законодательством РФ и правилами документооборота и делопроизводства администрации.

Лицо, уполномоченное на принятие решения, в течение одного рабочего дня принимает решение путем подписания проекта решения.

Критерием для принятия решения является отсутствие либо наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.10., 2.11. Административного регламента.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 календарных дней. 

Результатом административной процедуры является одно из подписанных лицом, уполномоченным на принятие решения, окончательно оформленных решений:

- в форме постановления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- в форме уведомления о приостановлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры является регистрация в соответствии с установленными правилами документооборота и делопроизводства:

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

- уведомления о приостановлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоением номера и даты регистрации документа.

3.7. Вручение (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения процедуры является принятие и окончательное оформление решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является: вручение (направление) решения заявителю.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- отметка (подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии), дата) заявителя о получении им решения, которая ставится заявителем на копии данного решения, либо отметка на сопроводительном письме о направлении постановления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- квитанция, уведомление о вручении при направлении решения почтовым отправлением.

Максимальный срок выполнения административной процедуры: не более трех календарных дней со дня принятия решения.

3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением Регламента.

4.1.1. Текущий контроль за исполнением Регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий уполномоченными специалистами ЖКХ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы сельского поселения Леуши по жилищно-коммунальному хозяйству или иным уполномоченным лицом из числа работников администрации сельского поселения Леуши.

4.1.2. Осуществление текущего контроля за исполнением Регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий, уполномоченным специалистом ЖКХ при предоставлении муниципальной услуги происходит постоянно.

4.1.3. Информирование о результатах текущего контроля за исполнением Регламента, за совершением административных, принятием решений и совершением действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на официальном сайте администрации Кондинского района: http://www.admkonda.ru. 

4.2. Контроль за деятельностью уполномоченных специалистов ЖКХ по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителями главы сельского поселения Леуши иным уполномоченным лицом из числа работников администрации сельского поселения Леуши, в пределах своей компетенции, посредством анализа обращений и жалоб граждан, юридических лиц поступивших в администрацию сельского поселения Леуши, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан, юридических лиц.

4.2.2. Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена их вина в нарушении требований к предоставлению муниципальной услуги) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Леуши.

4.3. Плановые   и внеплановые   проверки по предоставлению   муниципальной   услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляются по обращениям граждан или юридических лиц.
4.4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.4.1. Уполномоченные специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

- полноту консультирования заявителей при устном обращении;

- полноту принятых у заявителей документов, указанных в настоящем Регламенте;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе);

- хранение документов (заявление, справки, уведомления);

4.4.2. Должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- невыполнение требований настоящего Регламента;

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- совершенные правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Леуши в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.1.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий (бездействия), принятых    (осуществляемых)  должностными лицами, уполномоченными специалистами ЖКХ, в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.1.3. Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 

- главы сельского поселения Леуши; 

- заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.1.4. Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, уполномоченному специалисту ЖКХ, принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, уполномоченных специалистов.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц, уполномоченных специалистов ЖКХ, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, уполномоченных специалистов ЖКХ.

5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы).

5.4.1. Обращения (жалобы), поступившие в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши, подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.5. Требования к содержанию обращения (жалобы).

5.5.1. В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа (отдела) администрации сельского поселения Леуши, в который он направляет письменное обращение (жалобу), фамилия, имя, отчество заместителя главы сельского поселения Леуши, либо должность, фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Леуши;

- фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

- текст обращения (жалобы); 

- личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 

5.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

5.6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы).

5.6.1. Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в администрацию сельского поселения Леуши обращения (жалобы) являются: 

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ;

- если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего администрации сельского поселения Леуши, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину 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. 

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

5.6.3. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.7. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы).

5.7.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

5.7.2. Уполномоченный специалист, обязан предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию сельского поселения Леуши, выдаются по их просьбе в виде выписки или копии с указанием причин возврата, о чем делается соответствующая запись в Журнале регистрации.

5.8. Срок рассмотрения обращения (жалобы).

5.8.1. Срок рассмотрения устного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, не должен превышать 15 дней со дня поступления обращения. 

5.8.2. Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

5.8.3. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

5.8.4. Сроки рассмотрения обращений (жалоб) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения обращения (жалоб) граждан, при условии, что другой срок для рассмотрения обращений (жалоб) не установлен.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.9.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения Леуши, должностных лиц, уполномоченных специалистов за предоставление муниципальной услуги является:                            

- признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Должностное лицо, уполномоченный специалист ЖКХ обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, уполномоченный специалист, ответственный за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя главы сельского поселения Леуши, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано заместителю главы сельского поселения Леуши.                                   

5.10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде.

5.10.1. Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.11. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Федеральном и региональном порталах.

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»
Заявление
о переводе помещения

В администрацию сельского поселения Леуши

от____________________________________________

                                                                                              (Фамилия, Имя, Отчество)

______________________________________________

______________________________________________

дата рождения__________________________________

                                                                                                          (число, месяц, год)

Серия ____№___________выдан___________________ 

                                                                                                                                      (кем и когда)

_______________________________________________

______________________________________________ 

проживающего (ей): _____________________________

                                                                  телефон:  ____________________

ИНН ________________________

    Прошу перевести жилое помещение в нежилое помещение, нежилое  помещение в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), расположенное по адресу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, принадлежащее на праве собственности, в  целях  использования  помещения  в качестве
К заявлению прилагаю:

	№

п/п
	Наименование документа


	Кол-во листов

	1.
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	

	1.1.
	
	

	1.2.
	
	

	2.
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения), выполненный БТИ
	

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

	4.
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)
	


«__» ________________ 20__ г.           __________________               ____________________

                 (дата)                                                (подпись заявителя)                                 (Ф.И.О. заявителя)

[image: image1.wmf]1

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, 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.

Документ прошу выдать на руки / направить по почте

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»
БЛОК-СХЕМА

	Подача заявления 



	По почте, через Федеральный портал или региональный портал
	Лично через МФЦ либо в администрацию



	Прием заявления и регистрация документов



	Рассмотрение заявления и представленных документов


	Отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента
	В наличии все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
	Имеются основания для возврата заявления заявителю, установленные пунктом 2.14 регламента 



	Заявление возвращается заявителю 


	Направляются межведомственные запросы


	Проводится анализ имеющихся документов (информации), подготавливается проект решения 


	В случае наличия основания для приостановления либо оснований для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, заявителю готовится уведомление о приостановлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги
	В случае отсутствия оснований для приостановления либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги, принимается решение о подготовке Постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение



	Результат предоставления муниципальной услуги вручается заявителю лично либо направляется заявителю по почте


_1362380479.unknown

