Приложение № 1
к постановлению Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный район»

от 01 июля № 345
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое  или  

нежилого помещения в жилое помещение»

                                              1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе или об отказе в переводе помещения» (далее – настоящий Регламент)  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются собственники жилых (нежилых) помещений или уполномоченные ими лица, обратившиеся с заявлением о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации.

а) Место нахождения Администрации: 425430, Республика 
Марий Эл,  пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д.33, каб.17., контактный телефон: 8(83636) 9-13-85.

б)  График работы:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье,  нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
в)  Справочные телефоны Администрации: 

            отдел архитектуры и муниципального хозяйства, по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям, природопользованию и мобилизационной работе Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее-Отдел) 8(83636) 9-13-85;

г)  Адрес официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://toryal.ru.
д)  Адрес электронной почты Администрации: admnt@km.ru
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органам, предоставляющим муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально
(в устной или письменной форме).

Публичное информирование осуществляется путем размещения в  информационно-коммуникационных сетях «Интернет» (на официальной сайте и  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 1.3.2.1 и п.1.3.2.2. настоящего Регламента.

1.3.2.1. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

1.3.2.2. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).
 При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо Администрации обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество;

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 15 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо увеличить продолжительность информирования не более чем на 15 минут; 

по окончании разговора должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Администрации, должностное лицо Администрации информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут. 

 При осуществлении информирования по телефону  должностное лицо Администрации обязано: 

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на                               поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в                            конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Администрации вправе предложить собеседнику представиться. 

 В случае  если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации предлагает подготовить письменное обращение   по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней   со дня регистрации письменного запроса. 

 Должностное лицо Администрации при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации; 

о требованиях к Заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения  информации

Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим  Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номерам   телефонов  для   справок  (информаций) (83636) 91385,  а также размещается на  официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://toryal.ru.

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  размещается информация:

о местонахождении  и графике работы Администрации, а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация через Отдел. Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии заявителя, Администрации с:
  - Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл;
- Администрациями городского и сельских поселений, входящих в состав муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
- Новоторъяльским отделением Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация  - Федеральное – БТИ» по Республике Марий Эл;
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
а) выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение; 
б) выдача уведомления о и переводе нежилого помещения в жилое помещение; 
в) отказ в переводе жилого помещения в нежилое в виде уведомления по установленной форме; 
г) отказ в переводе нежилого помещения в жилое.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

 
2.4.1. В течение 45 дней со дня представления заявителем документов Межведомственная комиссия при Администрации по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения принимает решение  о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе.
 В случае представления заявителем документов, указанных в п.2.6. настоящего Регламента, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Администрацию.
2.4.2. Уведомление о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (установленной формы) выдается или направляется заявителю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о переводе помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе помещения или об отказе в переводе.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги 

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

  - Конституцией Российской Федерации; 

  - Жилищным кодексом Российской Федерации;
       - Федеральным   законом   Российской   Федерации   от  06.10.2003     № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным   законом   Российской   Федерации   от  27.07.2010     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»;

- Уставом муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

- Положением об отделе архитектуры и муниципального хозяйства, по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям (ГОЧС), природопользования и мобилизационной работе Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги 

Для получения муниципальной услуги  необходимы в соответствии с   правовыми актами  следующие документы и информация:

1. заявление о переводе помещения установленной формы (Приложение № 1);
2. правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

3. технический паспорт (по состоянию на день обращения), с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым).

4. план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым).

5. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

6. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если требуется переустройство и (или) перепланировка для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
2.6.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные п.п.3, 4 и 5 п. 2.6. настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные п.п. 2 п.2.6 настоящего Регламента.

 Для рассмотрения заявления о переводе помещения Администрация запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги


Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

 - наличие в представленных документах неоговоренных исправлений и подчисток;
- наличие в документах неполной информации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  допускается в случае:

-   непредставления  документов,  определенных   в   п. 2.6. настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

-   предоставления документов в ненадлежащий орган;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

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

- если переводимое жилое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

-  перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если такая квартира расположена  выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми;
- несоответствие нежилого помещения установленным требованиям или отсутствие возможности обеспечения соответствия такого помещения установленным требованиям либо обременение права собственности на такое помещение правами каких-либо лиц.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявки  о предоставлении муниципальной услуги  с предъявлением документов, предусмотренных в п. 2.6.  настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления в Администрацию.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оснащенные стульями.
В месте ожидания предоставления муниципальной услуги размещается информационные листы, которые должны содержать образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является:

наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

отсутствие жалоб со стороны заявителей;

соблюдение Администрацией требований настоящего Регламента.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги   в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью (с использованием, в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением     случаев,     если     федеральными     законами    или    иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется на основании соглашений, заключаемых с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг.

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

3.1.  Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, указанных  в п. 2.6. настоящего Регламента;

- регистрация заявления;

- выдача заявителю расписки о принятии заявления и комплекта документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром;

- рассмотрение заявления;

- проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

- проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

     
- рассмотрение документов межведомственной комиссии при администрации муниципального района по переводу жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения   (далее - Комиссия), принятие решения Комиссией;
- подготовка проекта постановления Администрации о переводе помещения;

- подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения (Приложение № 2);

- информирование  заявителя  о  принятом  решении  (Приложение  № 3);

- выдача  заявителю решения о переводе (отказе в переводе) помещения; 

     
- направление решения о переводе помещения и акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, в случае их проведения, в  орган технической инвентаризации и технического учета для внесения изменения в документы по учету объектов недвижимости по результатам перевода помещения.

3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию с заявлением (Приложение № 1) и документами, указанными в настоящем  Регламенте.
3.4. При получении документов секретарь приемной Администрации в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов.  Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.5. При рассмотрении зарегистрированных документов должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов:

- устанавливается личность заявителя;

- проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

- осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью Администрации; 

- осуществляется выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня:

- проводится подготовка комплекта документов для рассмотрения на заседании Комиссии.                         

3.6. После проверки представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, документы рассматриваются на заседании Комиссии.
3.7. После рассмотрения документов Комиссия производит осмотр помещений и определяет необходимость оформления проекта переустройства или перепланировки.
3.8.  По результатам рассмотрения документов и проведения осмотра помещения Комиссией принимается решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения и оформляется должностным лицом Администрации в виде постановления Администрации и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения (далее – уведомление) (Приложение № 2).
3.9. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия Комиссией решения Администрация выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление. Одновременно с выдачей данного документа Администрация информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
3.10. 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 уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
3.11. Уведомление 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. 
3.12. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с п.п.6 п.2.6. настоящего Регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении.

3.13. Завершение указанных в п. 3.12. настоящего Регламента переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной Администрацией (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен Администрацией, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества.  Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
  IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет руководитель отдела архитектуры и муниципального хозяйства, по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям (ГОЧС), природопользования и мобилизационной работе Администрации (далее – руководитель Отдела).

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела  регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля  руководителем Отдела даются указания по устранению выявленных нарушений, и проверяется их устранение.



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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок; 

- внеплановых проверок.


Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела.

Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу отдела.

В ходе плановых проверок  проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента
и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования  по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю отдела по устранению выявленных нарушений и недостатков.

4.3. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении государственной услуги по возмещению убытков.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц  за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 

4.5. Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за исполнением Регламента  со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги


Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл  и муниципальными  правовыми актами.


5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.


5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

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

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

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.6. Сроки рассмотрения жалобы

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

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

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


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

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

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8. Регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы  сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»,  в многофункциональном центре (в соответствии с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии, а также непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации.

Приложение № 1 

     к Административному регламенту       

     предоставления муниципальной услуги 

                   «Перевод жилого помещения в нежилое  и   

           нежилого помещения в жилое помещение»
Главе Администрации муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район» 

_____________________________

(Ф.И.О.)

_____________________________

Заявление

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

от ______________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо

 ________________________________________________________________

собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,                    ________________________________________________________________

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен

________________________________________________________________

в установленном порядке представлять их интересы)

________________________________________________________________

________________________________________________________________

    Примечание. 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.

Место нахождения жилого помещения: ________________________________________________________________

указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

________________________________________________________________

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) или уполномоченное лицо жилого помещения: _________
________________________________________________________________

________________________________________________________________Прошу __________________________________________________________

(перевести жилое помещение в нежилое помещение; нежилое помещение в жилое

помещение  -  нужное указать)

занимаемого на основании _________________________________________

(права собственности, договора найма – нужное указать

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) 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) с целью размещения___________________________________.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _______ 20__ г.  по "__" _________ 20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с __ по ______часов  

в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

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

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

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) Документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременений) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

2) Технический паспорт (по состоянию на день обращения) с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым).

3) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым).

4) Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

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

6) Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме на проведение работ ((в случае, если  переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения заключается в проведении следующих работ: изменение формы оконных и наружных дверных проемов, ликвидация оконных и наружных дверных проемов, устройство оконных и наружных дверных проемов, изменение входа в помещение с улицы, устройство входа в помещение с улицы, пристройка тамбуров входов, ликвидация и изменение формы тамбуров)

7) иные документы: _______________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 20__ г. __________________ __________

       (дата)          


(подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г. __________________ __________

       (дата)     


(подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г. __________________ __________

       (дата)         


 (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г. __________________ __________

       (дата)         


 (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

    --------------------------------

    <*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником

(собственниками).

------------------------------------------------------------------

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     «__» ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           «__» ________________ 20__ г.

                                     № _______________

Расписку получил                     «__» ________________ 20__ г.

_______________ _________________________

   (должность)


(подпись заявителя)

______________________________________         ___________________

Ф.И.О. должностного лица,  принявшего заявление)           



(подпись)

Приложение № 2 

     к Административному регламенту       

     предоставления муниципальной услуги 

                   «Перевод жилого помещения в нежилое  и   

           нежилого помещения в жилое помещение»
                  

Кому ____________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан;                                                      

                                 _________________________________

                                 _________________________________

                   полное наименование организации -

                       _________________________________

                                 для юридических лиц)

                    Куда _____________________________

                   (почтовый индекс и адрес заявителя 

                     _________________________________

                      согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

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

________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

________________________________________________________________

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с 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

           (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

                  (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
РЕШИЛ (_______________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

    а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)   без

(ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

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

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения

________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

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

________________________________________________________________

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

________________________________________________________________

________________________ ________________  _______________________
(должность лица,



 (подпись)    

  (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

«____» ____________ 20___ г.

М.П.
Приложение № 3
      к Административному регламенту       

     предоставления муниципальной услуги 

                   «Перевод жилого помещения в нежилое  и   

           нежилого помещения в жилое помещение»
БЛОК-СХЕМА

 по представлению муниципальной услуги  

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

Есть основания для

отказа









   Нет оснований для отказа

 
Для получения муниципальной услуги  необходимы в соответствии с   правовыми актами  следующие документы и информация:
- заявление о переводе помещения установленной формы (Приложение № 1);

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

- технический паспорт (по данным на день обращения), с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым).

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым).

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

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




Заявление  на имя Главы Администрации  с пакетом документов для получения муниципальной услуги





Экспертиза документов для определения наличия оснований для отказа





Оформление и отправка  письма об отказе в  предоставлении муниципальной услуги








Подготовка ответа о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение








Уведомление заявителя о необходимости получения ответа








Выдача готового ответа заявителю








