АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИЛИЧЕТСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
НИЖНЕИНГАШСКОГО  РАЙОНА
КРАСНОЯРСКОГО  КРАЯ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 


31.01.2018                                         п.Тиличеть                                                №  5

О внесении изменений в постановление от 21.01.2011 № 4 
«Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги по приему 
документов, а также выдачи решений о переводе или 
об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое помещение»
(в ред. Постановления от 21.12.2012 № 23, от 18.03.2013 № 4)

       В целях приведения нормативных правовых актов администрации Тиличетского сельсовета Нижнеингашского района в соответствии  с требованием действующего законодательства, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Приложение к постановлению  от 21.01.2011 № 4 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (в редакции постановлений от 21.12.2012 № 23 и от 18.03.2013 № 4) изложить в новой редакции, согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее Постановление в «Информационном Вестнике» Тиличетского сельсовета.
3. Контроль за выполнением Постановления оставляю за собой.
4. Настоящее Постановление вступает в силу в день, следующий за днем  официального опубликования.


Глава сельсовета			            	  Д.Д.Коваль














Приложение  1 
к Постановлению администрации 
Тиличетского сельсовета
                                                                                                       от  31.01.2018   №  4
(в ред. Постановления от 21.12.2012 № 23, от 18.03.2013 № 4)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Тиличетского сельсовета Нижнеингашского района Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги
 «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок и стандарт по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга), сроки выполнения, состав и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги,  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих.
1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте:http://tilichet.gbu.su, также на информационных стендах, расположенных в администрации Тиличетского сельсовета по адресу: Красноярский край, Нижнеингашский район, п. Тиличеть,  ул.Таежная, 8. 
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Тиличетского сельсовета Нижнеингашского района (далее - администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является ведущий специалист (Далее  – Специалист).
Место нахождения: Красноярский край, Нижнеингашский район, п. Тиличеть,  ул.Таежная, 8.
Почтовый адрес: 663862, Красноярский край, Нижнеингашский район, п. Тиличеть,  ул.Таежная, 8.
Приёмные дни: с понедельника по пятницу с 9-00 до 13-00;
Телефон/факс: 83919874632, 
адрес электронной почты: tilichet.selsowet@yandex.ru;
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2.3. Получателями муниципальной услуги является собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо, имеющее намерение произвести перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - заявитель).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о переводе помещения;
- решение об отказе в переводе помещения.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 
- решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов исполнителем в соответствии с пунктом 2.7. в срок не более 30 дней.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в  соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);
	- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений) («Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 
 - постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение» 
- постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
- Уставом Тиличетского сельсовета;

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):
а) заявление о переводе помещения согласно приложению 1 к настоящему Регламенту;
б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
в) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, - технический паспорт такого помещения);
г) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
д) 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).
2.7.1 Документы, указанные в пункте 2.7., направляются в Администрацию по адресу: 663862, Красноярский край, Нижнеингашский район, п. Тиличеть, ул. Таежная, 8 посредством личного обращения заявителя либо по почте, электронной почтой, МФЦ.
Исполнитель не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных настоящим пунктом. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения исполнителем.
 2.8. Администрация самостоятельно запрашивает документы, указанные в подпункте б пункта 2.7. (если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним), подпунктах в и г пункта 2.7. настоящего Административного регламента, в  органе, в распоряжении которого находятся соответствующие документы, в случае, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.
2.9. Запрещено требовать от заявителя:
– представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
– представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
– осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
2.10. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги 
– подача заявления неуполномоченным лицом;
– текст заявления написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления. 
2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) непредставления определенных пунктом  2.7  документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.
Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги непредставление заявителем документов, указанных в подпунктах б, в, г пункта 2.7. настоящего Административного регламента.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 45 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата  предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15мин. 
2.13. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).
- образец заполнения заявления;
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;
- административный регламент;
- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.
Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.
В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.
3.	При невозможности создания в Администрации Тиличетского сельсовета  условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов Администрацией Тиличетского сельсовета проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.
4.	Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов Администрации Тиличетского сельсовета оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
5.	Специалисты Администрации Тиличетского сельсовета при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.
6.	Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).
7.	Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации Тиличетского сельсовета 
8.	В Администрации Тиличетского сельсовета обеспечивается:
- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, в помещении Администрации Тиличетского сельсовета;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:
– поданные в электронной форме заявление и  иные документы должны быть заверены электронной цифровой подписью;
–документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в электронной форме, в случае, если такой способ получения документов указан в заявлении, в этом случае указанные документы заверяются электронной цифровой подписью в порядке, установленном законодательством;
2.17.  Особенности организации предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах
1) Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 598-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Повышение качества оказания услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Красноярском крае» на 2010 - 2012 годы», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2) Многофункциональные центры в соответствии с соглашениями о взаимодействии осуществляют:
- приём запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;
- представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг,  в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
- представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;
- взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
- выдачу заявителям документов органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
- приём, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;
- иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.
3) При реализации своих функций многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
 4) При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:
- предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;
- обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;
- соблюдать требования соглашений о взаимодействии;
- осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.
2.17. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальных услуг
1) Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.
2) Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации.
3) Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
4) Единый портал муниципальных услуг обеспечивает:
   а) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг;
 б) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
 в)возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги;
 г) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги;
 д) возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом, а также результатов предоставления услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:
- непосредственное обращение заявителя (при личном обращении, электронной почтой, МФЦ);
- ответ на письменное обращение.
3.2. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:
- посредством личного обращения;
- обращения по телефону;
- посредством письменных обращений по почте;
- посредством обращений по электронной почте.
3.3. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста администрации с заявителями:
при личном обращении заявителей специалист администрации должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце консультирования специалист отдела, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой администрации (заместителем главы администрации) либо уполномоченным должностным лицом. 
3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.6. Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 5 календарных дней со дня регистрации этого обращения.
3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 
3.7.1. При направлении документов по почте:
- приём, регистрация заявления и приложенных копий документов от заявителя, направление документов в администрацию для предоставления муниципальной услуги;
- подготовка ответа и направление его по почте заявителю.
Результатом исполнения административного действия является направление соответствующего документа заявителю. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5дней.
3.7.2. При личном обращении заявителя:
- приём заявителя, проверка документов (в день обращения);
- предоставление соответствующей информации заявителю.
3.7.3. Ответственный исполнитель в случае, указанном в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, не позднее 2 дней со дня получения заявления и документов от главы администрации формирует и направляет межведомственные запросы в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся соответствующие сведения.
Порядок направления межведомственных запросов, а также состав информации, которая необходима для оказания государственной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.
3.8. Административные процедуры:
- прием заявления и документов, указанных  в п. 2.7. настоящего регламента;
-  регистрация заявления;
- выдача   заявителю расписки  о  принятии  заявления и пакета документов с описью представленных документов;
-  рассмотрение заявления;
- проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;
 -   проверка сведений, содержащихся в представленных документах;
      -   рассмотрение документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на Жилищной Комиссии (далее - Комиссия).
 - подготовка проекта постановления администрации Тиличетского  сельсовета Нижнеингашского района Красноярского края о переводе помещения;
 -  подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения;
 -  информирование заявителя о принятом постановлении;
- выдача заявителю постановления о переводе (отказе в переводе) помещения; 
      - направление постановления 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.
3.9. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.
3.9.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к специалисту с заявлением и документами, указанными в настоящем  Административном регламенте.
3.9.2. Специалист, ответственный 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; 
      - осуществляется выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня;
      - проводится подготовка пакета документов для рассмотрения на заседании Комиссии.
      3.10. Рассмотрение документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на Комиссии.
      3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов на Комиссию.
3.10.2. Комиссия вправе привлекать к участию в работе заинтересованных лиц, как физических, так и юридических.
      В случае необходимости запрашивается дополнительная информация по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги.
      3.10.3.  Комиссией принимается решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения. 
      3.10.4. Решение оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии. 
       3.11. Принятие постановления о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
         3.12. Основанием для начала административной процедуры является оформление Специалистом протокола Комиссии о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения. 
3.13.  По результатам  принятого Комиссией решения Специалист готовит проект постановления администрации Тиличетского сельсовета  Нижнеингашского района Красноярского края о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в переводе помещения. 
3.14.При поступлении заявления в электронном виде. 
Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия:
- распечатывает поступившее заявление на бумажном носителе;
- фиксирует факт его получения в журнале учета и регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным Администрацией;
- направляет заявителю подтверждение получения заявления;
- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе Администрации;
- после получения визы главы Администрации направляет заявление в соответствии с визой главы Администрации должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Результатом исполнения данного административного действия является направление должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, заявления должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней.

 4.   Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента.
4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

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

        5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельсовета, а также его должностных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
       5.2. В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) Администрации сельсовета и его должностных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, обжалуются главе администрации сельсовета.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
        5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Тиличетского сельсовета.
        5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Тиличетского  сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
     Жалоба, поступившая в Администрацию Тиличетского сельсовета, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
      5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Тиличетского сельсовета, принимает одно из следующих решений:
- 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;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
        5.6. 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.
         Споры, связанные с решениями, действиями (бездействием) Администрации сельсовета, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. В судебном порядке может быть обжаловано решение, действие (бездействие) Администрации сельсовета, в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги.
        5.8. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением, если полагает, что оспариваемые решение, действие (бездействие) не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы.
       Обжалование производится по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации»

Приложение № 1

Ф О Р М А
ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ  ЖИЛОГО
(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                        Главе Тиличетского сельсовета
                      Нижнеингашского района
                                                                                         Красноярского края
_______________________     

З А Я В Л Е Н  Е
о переводе жилого помещения в нежилое помещение
и нежилого в жилое помещение

от ________________________________________________________________
             (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо
 __________________________________________________________________
               собственники    жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,                    __________________________________________________________________
           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) 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) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 
2) 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).
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.           ___________________________________
                                                                                  (подпись заявителя)
______________________________________________________________________         ___________________
                 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  принявшего заявление)                            (подпись)

Приложение № 2

Ф О Р М А

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО
(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                            Кому ____________________________
                                                          (фамилия, имя, отчество – для граждан;
                                            _________________________________
                                             
                                            _________________________________
                                                               полное наименование организации -
                                            _________________________________
                                                                       для юридических лиц)
                                            Куда ____________________________
                                                              (почтовый индекс и адрес заявителя 
                                            _________________________________
                                                                  согласно заявлению о переводе)
 

У В Е Д О М Л Е Н И Е

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 помещения в качестве
                        (ненужное зачеркнуть)
__________________________________________________________________
                  (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (________________________________________________________________):
                                         (наименование акта, дата его принятия и номер)
    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
                    
    а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)   без
                                                                            (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.



