РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МИХАЙЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.04.2021г    № 15     

                              х.Михайловках.х.х.
Об утверждении Административного регламента по           предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»

   На основании Соглашения о передаче полномочий от 24.11.2020 № 8/ ЖК, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», руководствуясь ст. 33 Устава муниципального образования «Михайловское сельское поселение», Администрация  Михайловского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение», согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление от 10.06.2014 №77 «Об  утверждении  административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
2. Настоящее постановление вступает в законную силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации

Михайловского сельского поселения


С.М.Дубравина
Приложение к постановлению               Администрации Михайловского                               сельского   поселения                                                        от 15.04.2021  № 15
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»
Раздел 1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для  получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.1.2. Термины, определения, сокращения, используемые в административном регламенте:

Управление Росреестра РО - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

ЕГРН - Единый государственный реестр недвижимости;

ИИС ЕС МФЦ РО - интегрированная информационная система единой сети многофункциональных центров Ростовской области;

МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

МУП «БТИ» - Муниципальное унитарное предприятие бюро технической инвентаризации;

администрация поселения - администрация  Михайловского сельского поселения;

Официальный портал Администрации  Михайловского сельского поселения - https://михайловскоесп.рф
Портал госуслуг - федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональная государственная информационная система "Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области" (www.gosuslugi.ru);

СЭД "Дело" - система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота "Дело";

ЕСИА - федеральная государственная информационная система "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";

1.2.Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются собственник соответствующего помещения, обратившийся с заявлением о предоставлении ему муниципальной услуги.

1.2.2. От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами:

Администрации Михайловского  сельского  поселения;
МФЦ.
Прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина (по желанию граждан).

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте Администрации  Михайловского  сельского поселения https://михайловскоесп.рф и на официальном сайте МАУ «МФЦ Красносулинского района» (mfc-krsulin/ru), на информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru).

Информацию заявители могут получать также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг».
1.3.2 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Михайловского сельского поселения:
Юридический адрес: 3463316, Ростовская область, Красносулинский район, х. Михайловка, ул. Ленина, д. 20.

Местонахождение: 3463316, Ростовская область, Красносулинский район, х. Михайловка, ул. Ленина, д. 20
Электронный адрес: sp18197@donpac.ru
Телефон  8 (86367) 5-90-68
График работы: 
понедельник – пятница - с 0800  до 1700, 









    с 1200 до 1300 - перерыв 
Информация о месте нахождения и графике работы Многофункциональных центров Ростовской области, приведена в Приложение № 1 к настоящему Регламенту.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

- на информационных стендах в помещениях Администрации и МФЦ;

- по номерам телефонов для справок Администрации и МФЦ;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- по письменным обращениям;

- в средствах массовой информации.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии.
Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

по телефонам Администрации и МФЦ;

по письменным обращениям;

по электронной почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес гражданина в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Сотрудники МФЦ и Администрации осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- уточнения контактной информации органа власти (структурных подразделений), ответственного за предоставление государственной услуги.

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

- о принятом по конкретному заявлению решении.

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и МФЦ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

1.4. Порядок, форма и место размещения информации

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

информационных материалов, размещенных на официальном сайте Администрации  Михайловского сельского поселения https://михайловскоесп.рф на официальном сайте МАУ «МФЦ Красносулинского района» (mfc-krsulin/ru), на информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области (www.mfc61.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,  на информационных стендах в местах непосредственного предоставления муниципальной услуги, публикаций в средствах массовой информации; раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты и т.п.).

Информационные материалы включают в себя:

образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

адреса места нахождения Администрации, МФЦ, контактные телефоны, адреса электронной почты;

график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

основания для прекращения и приостановления предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация  Михайловского  сельского поселения. 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления Администрации, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области.
От заявителя (представителя заявителя) запрещается требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Запрещается требовать от заявителя при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (по форме Приложения №3 к настоящему Регламенту).
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

документа на бумажном носителе;

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом администрации поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (при технической возможности).

В случае, если способ получения не указан заявителем (его представителем) в заявлении, результат предоставления муниципальной услуги направляется ему на бумажном носителе по почте.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.
Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее чем через 45 календарных дней с момента регистрации заявления и соответствующих документов.

2.4.2. 
Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений. В случае предоставления заявления о переводе помещения через МФЦ уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.

В случае представления заявителем (представителем заявителя) заявления о принятии на учет через МФЦ срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в администрацию  Михайловского сельского поселения.

Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации администрацией  Михайловского сельского поселения электронных документов, необходимых для предоставления услуги.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 N 87 "О составе разделов проектной документации и требования к их содержанию";

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

Приказ Минюста России от 29.06.2015 № 155 «Об утверждении требований к формату изготовленного нотариусом электронного документа».  

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления:
2.6.1. При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет документы в одном экземпляре. Все копии предоставляются с предъявлением оригиналов документов. Заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить без предъявления оригиналов копии необходимых документов, заверенные нотариально или организациями, которые выдали такие документы либо в распоряжении которых они находятся.

Требования к заявлению и пакету документов:

в заявлении и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

заявление должно быть подписано заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи либо их представителями с проставлением даты подачи;

заявление не может быть заполнено карандашом.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и пакет документов могут быть поданы заявителем (представителем заявителя):

на бумажном носителе:

на личном приеме в Администрации  в приемные часы;

в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии с уполномоченным на предоставление услуги органом);

направлены в адрес Администрации по почте;

в электронной форме:

по электронной почте Администрации (в сканированном виде);

с использованием Портала госуслуг.

2.6.2.
В случае предоставления заявления и документов (оригиналов или копий), указанных в пункте 2.6.3, в электронном виде посредством Портала госуслуг, электронной почты их электронные образы должны быть засвидетельствованы усиленной квалифицированной подписью нотариуса или лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких документов.

В случае если подача документов происходит посредством Портала госуслуг, электронной почты дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

2.6.3. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования  Михайловское  сельское поселение собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) представляет:
1) заявление о переводе помещения по форме согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту;

В случае подачи заявления через ЕПГУ - заполненные поля интерактивной формы на ЕПГУ и электронный образ заявления.
2)правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если права не зарегистрированы в ЕГРН (копия при предъявлении оригинала или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия), в случае подачи заявления в электронном виде (в форме электронного документа), подписанное в соответствии с действующим законодательством:

-регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации);

-договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом);

-договор дарения (удостоверенный нотариусом);

-договор мены (удостоверенный нотариусом);

-договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом);

-свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом);

-свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом);

-решение суда.

3)план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) - оригинал, в случае подачи заявления в электронном виде – в форме электронного документа. Предоставляются заявителем в случае, если указанные сведения не находятся в распоряжении подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

4)поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (оригинал), в случае подачи заявления в электронном виде – в форме электронного документа. Предоставляется заявителем в случае, если документ не находится в распоряжении подведомственных государственным органом, органом местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

5)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) (оригинал), в случае подачи заявления в электронном виде – в форме электронного документа.

6)протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение (оригинал). 

7)согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение (оригинал).

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

1)В случае если право на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРН:

-выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о жилом/нежилом помещении);

2)план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) (в случае если указанные сведения находятся в распоряжении подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг);

3)поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (в случае если указанные сведения находятся в распоряжении подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг);

4)выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

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

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Регламента не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.Указания на запрет требовать от заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация  Михайловского сельского поселения, МФЦ не вправе 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, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации Михайловского  сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

-при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

-представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б)наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в)истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации  Михайловского  сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или работника, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Администрации Михайловского  сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства».

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

-текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

-в заявлении не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, его место жительства (место нахождения), реквизиты документа, удостоверяющего личность, способ получения результата услуги (лично или почтовым отправлением), адрес объекта или земельного участка, контактный телефон написаны не полностью, личная подпись заявителя или уполномоченного лица;

-в документах присутствуют неоговоренные исправления;

-документы исполнены карандашом.

2.9.1.
Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

-формат электронных документов (электронных образов документов), предоставляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

-качество предоставленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

-подписание документов несоответствующими электронными подписями;

-недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

-отсутствие электронной подписи;

-наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе.

Специалист Администрации Михайловского сельского поселения не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на ЕПГУ.

МФЦ не вправе отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги предусмотрено в случае:
- поступление в Администрацию поселения 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 рассмотрения вопроса о переводе помещения.

Уведомление о приостановлении предоставления Муниципальной услуги по форме согласно приложению N 4 к настоящему Регламенту направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении не позднее следующего рабочего дня со дня поступления в Администрации поселения вышеуказанного ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос.

Срок приостановления предоставления Муниципальной услуги - до 15 рабочих дней со дня направления заявителю указанного уведомления.

2.9.4. Основаниями для отказа в переводе помещения являются:
1)непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

1.1)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 частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, 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 частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2)представления документов в ненадлежащий орган;

3)несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства;

4)несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения.

К условиям перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение относятся:
-перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса РФ и законодательства о градостроительной деятельности;

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

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

-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается;

-перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается;

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

Администрация  Михайловского  сельского поселения не вправе отказать предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на Едином портале и официальном сайте.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель получает:

нотариальное удостоверение доверенностей;

нотариальное свидетельствование подлинности подписи, верности перевода, копий документов и выписок из них;

удостоверение доверенностей органом (организацией), выдавшим документ;

свидетельствование подлинности копий документов и выписок из них органом (организацией), выдавшим документ;

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги - государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуги по нотариальному удостоверению доверенностей, свидетельствование подлинности копий, подписей, согласия, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, установлены законодательством Российской Федерации о нотариате, о налогах и сборах.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

При обслуживании героев Социалистического Труда; полных кавалеров ордена Трудовой Славы; инвалидов войны; ветеранов и участников Великой Отечественной войны; лиц, награжденных знаком "Жителю блокадного Ленинграда"; героев Советского Союза; героев Российской Федерации; полных кавалеров ордена Славы; инвалидов I и II групп, в том числе с помощью электронной системы управления очередью, используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявления о предоставлении услуги, поступившие по почте или на личном приеме, проведенном в Администрации в первой половине рабочего дня, регистрируются в администрации в день поступления. Заявления о предоставлении услуги, поступившие на личном приеме, проведенном в Администрации во второй половине рабочего дня, регистрируются в Администрации на следующий рабочий день.

При предоставлении документов в МФЦ заявление регистрируется в день передачи заявления и пакета документов из МФЦ в Администрацию.

При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

При направлении документов посредством электронной почты регистрация осуществляется в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Регистрация заявления в Администрации осуществляется специалистом Администрации, ответственным за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги, в порядке ведения делопроизводства.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
В помещении Администрации или МФЦ для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцам заполняемых документов, а также информацию, касающуюся порядка предоставления муниципальной услуги.
Требования (исполненные) к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной  услуги:
размещена на прозрачном оконном проеме входной двери яркая контрастная маркировка;

ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями -

вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении;      

оборудован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями, в котором установлена кнопка вызова персонала;

установлен пандус и поручень в зоне ожидания;

оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;

оборудование помещения для получения государственной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

установлен уличный знак «Стоянка для инвалидов;

установлен уличный знак «Персонал МФЦ помогает в обслуживании»;

наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования заявителями;

наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей.

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуг, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

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

декларирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Определенные Административным регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Специалисты, ведущие прием заявителей, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) и (или) настольными табличками.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации и МФЦ.  

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность органов, предоставляющих муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих государственную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);
снижение количества взаимодействий физических и юридических лиц с должностными лицами органов местного самоуправления Администрации при получении муниципальной услуги;

возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала госуслуг, официальном сайте  Администрации Михайловского сельского поселения;

возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.
 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
своевременное рассмотрение документов, в случае необходимости - с участием заявителя;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, в случае необходимости - с участием заявителя;

отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям (их представителям).

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

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Администрацию поселения и МФЦ по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги:
при направлении заявления и пакета документов почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется.

при обращении в МФЦ заявитель не менее двух раз взаимодействует с сотрудником МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут.

Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на Портале госуслуг и на официальном сайте  Администрации Михайловского сельского поселения.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
В случае подачи документов, указанных в МФЦ, непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией поселения.
Заявитель имеет право представить заявление и пакет документов в Администрации:

через МФЦ;

по почте;

с использованием Портала госуслуг;

посредством электронной почты.
Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

В МФЦ заявление и пакет документов принимает специалист МФЦ.

При предоставлении документов в МФЦ копии заверяются специалистом, принимающим документ, при предъявлении оригиналов.

При отправке по почте заявление и пакет документов в адрес Администрации, направляются почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией), выдавшим документ.

Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала госуслуг осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием федеральной государственной информационной системы "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме".

Электронное заявление на предоставление муниципальной услуги направляется на адрес электронной почты, указанный в разделе 1 административного регламента.

Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;
качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
В случае если Федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи (при отсутствии личного взаимодействия заявителя с органами, предоставляющими услугу, документы подлежат подписанию усиленной квалифицированной электронной подписью).

В случае если Федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образа копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов не установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий, то такие копии подписываются простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.
Заявление и пакет документов (в форме электронного документа), представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрация поселения, направляют заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении)

Раздел 3. Состав, последовательность  и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение» при обращении в МФЦ:
-прием от заявителя заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги, регистрация – 1 рабочий день;

-формирование, направление МФЦ межведомственных запросов и получение сведений (документов) – 5 рабочих дней (с учетом дня регистрации заявления); 

-передача пакета документов в Администрацию поселения – 1 календарный день (в день получения последнего ответа на межведомственный запрос);

-рассмотрение заявления, оформление и подписание результата предоставления услуги – 45 календарных дней (со дня передачи пакета документов в Администрацию поселения);

-направление и выдача результата предоставления услуги в МФЦ –  1 рабочий день (на 3-й рабочий день со дня принятия решения межведомственной комиссией);
3.2.Прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги, регистрация.

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее непосредственно от заявителя или уполномоченного им лица.

3.2.2.Ответственным за административную процедуру и административные действия является специалист МФЦ.

3.2.3.При обращении заявителя в МФЦ специалист приема МФЦ осуществляет следующие действия:

-устанавливает предмет обращения заявителя;

-проверяет полноту комплекта документов в соответствии с перечнем, установленным пунктами 2.6.3 настоящего Регламента;

-регистрирует заявление и документы в информационной системе МФЦ;

-выдает заявителю расписку о принятии документов, содержащую номер и дату регистрации заявления.

Прием и регистрация заявления и пакета документов осуществляется в день подачи заявления.

Продолжительность административной процедуры – 1 рабочий день;

3.2.4.Критерием для принятия решения по данной процедуре является соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего Регламента.

3.2.5.Результатом административной процедуры являются принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ.

3.2.6.Способ фиксации результата - регистрация необходимых для предоставления услуг документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии заявителю.

3.3.Формирование, направление МФЦ межведомственных запросов и получение сведений (документов).

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем в МФЦ документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

3.3.2.Ответственным за подготовку и направление межведомственных запросов является специалист МФЦ.

3.3.3.При формировании и направлении МФЦ межведомственных запросов специалист МФЦ осуществляет следующие действия:

-определяет виды межведомственных запросов с целью доукомплектации пакета документа в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента;

-формирует и направляет межведомственные запросы;

-получает сведения (документы) на межведомственный запрос, доукомплектовывает пакет документов.

Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в день приема заявления и пакета документов. Срок получения необходимых сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.

Особенности осуществления межведомственного взаимодействия специалистами МФЦ закрепляются в утвержденной технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дней (с учетом дня регистрации заявления).

3.3.4.Критерием для принятия решения по данной процедуре является необходимость запроса сведений (документов) для предоставления муниципальной услуги.

3.3.5.Результатом административной процедуры является получение сведений (документов) в рамках межведомственного запроса и доукомплектованный пакет документов.

3.3.6.Способ фиксации результата - внесение данных о получении межведомственных запросов в информационную систему МФЦ.

3.4.Передача пакета документов в Администрацию поселения.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов.

3.4.2.Ответственными за административную процедуру и административные действия являются:

-в части передачи документов в Администрацию поселения - специалист МФЦ;

-в части приема и регистрации пакетов документов в Администрацию поселения - специалист Администрации поселения.

3.4.3.Специалист МФЦ осуществляет следующие действия:

-подготавливает реестр передачи пакетов документов в Администрацию поселения, в электронном виде и на бумажном носителе в двух экземплярах;

-осуществляет передачу пакета документов в Администрацию поселения.

Подготовленный пакет документов и реестр в электронном виде и на бумажном носителе направляется в Администрацию поселения в день регистрации заявления и составления реестра или:

-в день получения последнего ответа на межведомственный запрос (но не позднее 5 рабочих дней после регистрации заявления);

-на 2-й день после регистрации заявления в случае, если заявление поступило после 16.00 часов.

Реестр передачи документов в Администрацию поселения (в электронном виде и на бумажном носителе) передается специалисту Администрации поселения, ответственному за осуществление процедур по приему и передачи пакетов документов, поступающих из МФЦ в день передачи пакетов документов.

Специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию пакетов документов, осуществляет следующие действия:

-принимает пакеты документов в соответствии с реестром передачи пакетов документов в Администрации поселения;

-обеспечивает загрузку поступивших заявлений из МФЦ в Администрацию поселения на основании электронного реестра передачи пакетов документов в Администрацию поселения;

-обеспечивает передачу поступивших пакетов документов в Администрацию поселения специалисту, ответственному за рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги, не позднее 12-00 следующего дня после получения документов из МФЦ.

Продолжительность административной  процедуры – 1 календарный день (в день получения последнего ответа на межведомственный запрос).

3.4.4.Критерии принятия решения по данной процедуре отсутствуют.

3.4.5.Результатом административной процедуры является передача сформированных пакетов документов и реестров в Администрацию поселения и загрузка поступивших заявлений из МФЦ в Администрацию поселения.

3.4.6.Способ фиксации результата - внесение данных о передаче сформированного пакета документов в информационную систему МФЦ, отметка в реестре приема-передачи.

3.5.Рассмотрение заявления, оформление и подписание результата предоставления услуги.

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры являются поступивший из МФЦ сформированный пакет документов и заявление.

3.5.2.Ответственным за административную процедуру и административные действия является специалист Администрации поселения.

3.5.3.При рассмотрении заявления межведомственной комиссией Администрации поселения и оформления результата предоставления услуги специалист Администрации поселения выполняет следующие действия:

-проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктами 2.6 настоящего Регламента;

-проверяет документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа, указанных в п. 2.9.4 настоящего Регламента;

-формирует проект протокола для рассмотрения на заседании межведомственной комиссии Администрации поселения;

-передает проект протокола, поступившее заявление и пакет документов секретарю межведомственной комиссии Администрации поселения;

-после рассмотрения межведомственной комиссией Администрации поселения поступившего заявления подготавливает результат предоставления услуги – документ: «Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (по форме приложения №3 к Регламенту); 

Результат предоставления услуги оформляется в двух экземплярах, в экземпляре заказчика исполнитель не указывается;

-регистрирует результат предоставления услуги в Администрации поселения в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства;

-передает на согласование результат предоставления услуги главе Администрации поселения.

Продолжительность административных действий 30 календарных дней.

Дату проведения межведомственной комиссии назначает председатель межведомственной комиссии.

3.5.4.Подписание результата предоставления услуги.

3.5.4.1.Ответственным за административные действия является специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию пакетов документов и уполномоченное лицо Администрации поселения.

3.5.4.2.Основанием для начала административной процедуры является подготовленный и предоставленный на согласование результат предоставления услуги
При подписании результата предоставления услуги выполняются следующие действия:

-специалист Администрации поселения, передает результат предоставления услуги на согласование межведомственной комиссии;

- межведомственная комиссия согласовывает результат предоставления услуги;

-специалист Администрации поселения передает согласованный межведомственной комиссии результат предоставления услуги на подписание должностному лицу Администрации поселения.

-должностное лицо Администрации поселения подписывает результат предоставления услуги и передает уполномоченному лицу Администрации поселения.

Продолжительность административной процедуры – 15 календарных дней;

3.5.5.Критерии принятия решения:

-наличие документов, предусмотренных пунктами 2.6 настоящего Регламента;

-отсутствие или наличие оснований для отказа, указанных в пунктах 2.9.4 настоящего Регламента.

3.5.6.Результатом административной процедуры является согласованный с межведомственной комиссии и должностным лицом Администрации поселения результат предоставления услуги.
3.5.6.Способ фиксации результата - внесение данных о подготовке результата предоставления услуги в Администрации поселения.

3.6.Направление и выдача результата предоставления услуги в МФЦ.

3.6.1.Основанием для начала административной процедуры является согласованный результат предоставления услуги.

3.6.2.Ответственными за административную процедуру и административные действия является уполномоченное лицо Администрации поселения, ответственное за прием и регистрацию пакетов документов.

3.6.3.При направлении результата предоставления услуги выполняются следующие действия:

-специалист Администрации поселения осуществляет скрепление подписи должностного лица Администрации поселения печатью;

-подготавливает реестр передачи результата предоставления услуги в МФЦ;

-передает реестр и результат предоставления услуги в МФЦ.

Подготовка реестра и передача результата услуги в МФЦ осуществляется в день подписания результата услуги должностным лицом Администрации поселения.

Специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию пакетов документов, осуществляет контроль исполнения сроков предоставления муниципальной услуги. В случае выявления обстоятельств, препятствующих своевременному предоставлению муниципальной услуги, осуществляет информирование (не позднее 1 рабочего дня до даты завершения предоставления муниципальной услуги) главу Администрации поселения с целью урегулирования сложившейся ситуации и обеспечения соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры – 1 рабочий день (на 3-й рабочий день со дня принятия решения межведомственной комиссией).

3.6.4.Критерием для принятия решения по данной процедуре является своевременная подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.5.Результатом административной процедуры является передача результата услуги в МФЦ.

3.6.6.Способ фиксации результата - внесение данных о передаче результата услуги в Администрации поселения и отметка о принятии в реестре приема-передачи.

3.7.Выдача результата предоставления услуги в МФЦ.

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ по реестру приема-передачи результата предоставления услуги.

3.7.2.Ответственным за административную процедуру и административные действия является специалист МФЦ.

3.7.3.При выдаче результата услуги сотрудник МФЦ осуществляет следующие административные действия:

-подготовленный документ – «Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» – результат предоставления услуги выдает лично заявителю или законному представителю, при предъявлении доверенности, документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя;

-вносит запись в журнал выдачи документов.

В случае если заявитель в течение 90 календарных дней не обратился за получением результата предоставления услуги, специалист МФЦ передает документ, предназначенный для заявителя, по реестру в архив Администрации поселения, уведомив об этом заявителя.

Продолжительность административной процедуры –  на 1 рабочий день (на 3-й рабочий день со дня принятия решения).

3.7.4.Критерием принятия решения по данной процедуре является подтверждение лицом, обратившимся за получением результата услуги, права на получение документов, если обращается представитель заявителя.

3.7.5.Результатом административной процедуры является и выдача результата предоставления услуги в МФЦ.

3.7.6.Способ фиксации результата - внесение данных и выдаче результата предоставления услуги.

3.8.В случае если заявитель обращается за получением услуги через ЕПГУ, осуществляются следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления и пакета документов в Администрации поселения - 1 календарный день;

-формирование, направление межведомственных запросов и получение сведений (документов) – 5 рабочих дней
(с учетом дня приема и регистрации заявления, но не более 7 рабочих дней);  

-рассмотрение заявления, оформление и подписание результата предоставления услуги - 38 календарных дней;

-направление результата предоставления услуги – на 1 рабочий день (на 3-й рабочий день со дня принятия решения межведомственной комиссией).

3.8.1.Прием и регистрация заявления и пакета документов в Администрации поселения:
3.8.2.Основанием для начала административной процедуры являются заявление и необходимые документы (в формате электронных документов), направленные заявителем через ЕПГУ.

3.8.3.Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги в электронном виде 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении услуги.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальной услугой, предполагающей направление совместного запроса несколькими заявителями;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию поселения посредством ЕПГУ.

Администрация поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного предоставления заявителем таких документов на бумажном носителе.

После принятия запроса заявителя специалистом Администрации поселения, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

3.8.4.При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме специалистом Администрации поселения осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие заполненных обязательных полей, наличие оснований для отказа в приеме запроса, а также осуществляются следующие действия:

при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист Администрации поселения в срок 1 рабочий день подготавливает уведомление о мотивированном  отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе на ЕПГУ, заявителю направляется уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов для предоставления муниципальной услуги.

Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленных в электронном виде с использованием ЕПГУ,  осуществляется в день их поступления в Администрацию поселения, либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация специалистом Администрации поселения осуществляется в первый рабочий день Администрации поселения, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

3.8.5.При приеме и регистрации заявления и пакета документов в Администрации поселения при направлении с использованием ЕПГУ специалист Администрации поселения осуществляет следующие действия:

-проверяет наличие и соответствие представленного заявления и прикрепленных электронных документов (электронных образов документов) перечню, установленному пунктами 2.6.3 настоящего Регламента; 

-осуществляет учет заявления по регистрационному номеру, присвоенному Порталом, в день поступления заявления в Администрацию поселения (в случае, если заявление поступило до 17.00 часов рабочего времени, до 16.00 часов рабочего времени в пятницу) либо не позднее следующего рабочего дня. Учет производится путем внесения сведений в журнал регистрации о предоставлении муниципальной услуги, поступившей через ЕПГУ;

-осуществляет проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона «Об электронной подписи».

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью главы Администрации поселения и направляется в его личный кабинет посредствам ЕПГУ. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения;
Продолжительность административной процедуры - 1 календарный день.

3.8.9.Критерием принятия решения по данной процедуре является:

-наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

-отсутствие или наличие оснований для отказа, указанных в пункте 2.9.4 Регламента.

3.8.7.Результатом административной процедуры является направленное уведомление заявителю через ЕПГУ о дальнейших действиях.

3.8.9.Способ фиксации результата административной процедуры - внесение данных в журнал регистрации о предоставлении муниципальной услуги, поступившей через ЕПГУ.

3.9.Формирование, направление межведомственных запросов и получение сведений (документов).
3.9.1.Основанием для начала административной процедуры является непредставление электронных документов (электронных образов документов) заявителем, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента.
3.9.2.Ответственным за подготовку, направление межведомственных запросов и получение сведений (документов) является специалист Администрации поселения.
3.9.3.При формировании, направлении межведомственных запросов получении сведений (документов) специалист Администрации поселения осуществляет следующие действия:
-определяет виды межведомственных запросов с целью доукомплектации пакета документа в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Регламента;

-формирует и направляет межведомственные запросы;

-получает сведения (документы) на межведомственный запрос, доукомплектация пакета документов.

Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в день регистрации заявления и пакета документов. Срок получения необходимых сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.

Продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дня (с учетом дня приема и регистрации заявления, но не более 7 календарных дней).

3.9.4.Критерием для принятия решения по данной процедуре является необходимость запроса сведений (документов) для предоставления муниципальной услуги.

3.9.5.Результатом административной процедуры является получение сведений (документов) в рамках межведомственного запроса и доукомплектованный пакет документов.

3.9.6.Способ фиксации результата по данной услуге не предусмотрен.

3.10.Рассмотрение заявления, оформление и подписание результата предоставления услуги.

3.10.1.Основанием для начала административной процедуры являются поступивший по запросам и сформированный пакет документов и заявление.

3.10.2.Ответственным за административную процедуру и административные действия является специалист Администрации поселения.

3.10.3.При рассмотрении заявления межведомственной комиссией Администрации поселения и оформлении результата предоставления услуги специалист Администрации поселения выполняет следующие действия:

-проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента;

-проверяет документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа, указанных в пункте 2.9.4 настоящего Регламента;

-формирует проект протокола для рассмотрения на заседании межведомственной комиссии Администрации поселения;

-передает проект протокола, поступившее заявление и пакет документов секретарю межведомственной комиссии Администрации поселения;

-после рассмотрения межведомственной комиссией Администрации поселения поступившего заявления подготавливает результат предоставления услуги – документ «Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (по форме приложения №3 к Регламенту). Результат предоставления услуги оформляется в двух экземплярах, в экземпляре заказчика исполнитель не указывается;

-регистрирует результат предоставления услуги в Администрации поселения в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства;

-передает на согласование результат предоставления услуги межведомственной комиссии.

Продолжительность административных действий - 30 календарных дней.

Дату проведения межведомственной комиссии назначает председатель межведомственной комиссии.

3.10.4.Подписание результата предоставления услуги.

3.10.4.1.Ответственным за административные действия является специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию пакетов документов и уполномоченное лицо Администрации поселения.

3.10.4.2.Основанием для начала административных действий является подготовленный и предоставленный на согласование результат предоставления услуги.

При подписании результата предоставления услуги выполняются следующие действия:

-специалист Администрации поселения, передает результат предоставления услуги на согласование межведомственной комиссии;

-межведомственная комиссия согласовывает результат предоставления услуги;

-специалист Администрации поселения передает согласованный межведомственной комиссией результат предоставления услуги на подписание должностному лицу Администрации поселения;

-должностное лицо Администрации поселения подписывает результат предоставления услуги и передает в Администрацию поселения.

Продолжительность административных действий - 8 календарных дней.

3.10.5.Критерии принятия решения:

-наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

-отсутствие или наличие оснований для отказа, указанных в пункте 2.9.4 настоящего Регламента.

-решение межведомственной комиссии Администрации поселения.

3.10.6.Результатом административной процедуры является согласованный с межведомственной комиссией и должностным Администрации поселения результат предоставления услуги.

3.10.7.Способ фиксации результата - внесение данных о подготовке результата предоставления услуги в Администрации поселения.

3.11.Направление результата муниципальной услуги.

3.11.1.Основанием для начала административной процедуры является согласованный должностным лицом Администрации поселения результат предоставления услуги.

3.11.2.Ответственными за административную процедуру и административные действия является специалист Администрации поселения.

Специалист Администрации поселения осуществляет скрепление подписи должностного лица Администрации поселения печатью.

Выдача результата предоставления услуги осуществляется способом, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

В случае выбора заявителем получения муниципальной услуги
в электронном виде (посредством электронной почты или через ЕПГУ) создаются электронные образы документов, полученные в результате сканирования этих документов на бумажном носителе.

Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью главы Администрации поселения.

Электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и имеющими оттиск печати.

3.11.3.Критерием для принятия решения по данной процедуре является своевременная подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

3.11.4.Результатом административной процедуры является:

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

Специалист Администрации поселения осуществляет отправку заявителю электронных образов документов, полученных в результате сканирования этих документов на бумажном носителе, через ЕПГУ.

Продолжительность административных действий – 1 рабочий день (на 3-й рабочий день со дня принятия решения межведомственной комиссией).

Результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением либо на адрес электронной почты, указанный в заявлении, либо через ЕПГУ (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

3.11.5.Способ фиксации результата - внесение данных о подготовке и выдаче (направлении) результата предоставления услуги в Администрации поселения.

3.12.При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.14.Осуществление оценки качества предоставления услуги.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 №1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой Администрации, директором МФЦ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации, директором МФЦ.

4.2. Порядок и периодичность осуществления мониторинга внедрения и исполнения регламента, а также плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

Контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения внутренних аудитов должностными лицами Администрации, МФЦ, ответственными за проведение внутреннего аудита. 

В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Глава Администрации, директор МФЦ обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.  

Периодичность осуществления мониторинга внедрения и исполнения регламента устанавливается главой Администрации Михайловского сельского поселения, директором МФЦ.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие действия, определенные административными процедурами, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядок проведения, полноту и качество выполнения услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

С момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов:

по телефонам Администрации, указанным в разделе 1 административного регламента;

по телефону, указанному на портале www.mfc61.ru, или посредством посещения МФЦ (в случае, если документы были сданы заявителем в МФЦ).

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ростовской области.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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.

5.2. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена по почте, электронной почтой, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": официального портала Администрации Михайловского  сельского поселения, Портала госуслуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые главой Администрации поселения, подаются в Администрацию Красносулинского района, и рассматривается Администрацией Красносулинского района.

5.3.2. 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 государственную услугу, или 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.

5.3.3. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения,  должностного лица Администрации поселения, 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. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения 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.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5, 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.  
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Принятое в соответствии с настоящим административным регламентом решение может быть обжаловано в судебном порядке.

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, официальном портале __ Михайловского сельского поселения, Портале госуслуг.

Приложение № 1
к административному регламенту
ФОРМА

заявления о переводе помещения
_________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления)

адрес: ___________________________________,

телефон: _________________________________
адрес электронной почты: ___________________

от _______________________________________

(Ф.И.О. собственника нежилого помещения)

адрес: _____________________________________,

телефон: __________________________________
адрес электронной почты: ____________________

Представитель: _____________________________

адрес: _____________________________________,

телефон: __________________________________
адрес электронной почты: ____________________

Заявление

о переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое)
________________________________________ на основании ___________________

(Ф.И.О. собственника жилого (нежилого) помещения)
____________________ является собственником жилого (нежилого) помещения с

кадастровым номером _________ общей площадью _________ кв. м, находящегося

по адресу: _________________________________________________, что подтверждается записью в Едином государственном реестре недвижимости от "__"____________ ____  г. 
(Выписка  из  Единого  государственного  реестра недвижимости  о регистрации права собственности от "__"____________ ____ г. N ________________________).

В связи с _____________________________________, что подтверждается

                       (указать обстоятельства)

________________________________________________, вышеуказанное жилое (нежилое) помещение планируется использовать в целях (вариант: в  качестве)

__________________________________________, что невозможно без перевода его в (указать вид использования)

жилое помещение.

На основании вышеизложенного и руководствуясь ст. ст. 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, прошу:

Осуществить перевод жилого (нежилого) помещения с кадастровым номером ___________ общей площадью _____ кв. м, расположенного по адресу: __________________________________, в жилое (нежилое) помещение.

К заявлению прилагаю документы, предусмотренные ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации.

________________________    ___________________________________

(подпись лица, подавшего заявление)          (расшифровка подписи)

«___» _____________ 20__ г.

Уведомление получил

_______________________    ___________________________________

        (подпись лица)      



                (расшифровка подписи)

«____» ______________ 20__ г.

Результат муниципальной услуги прошу предоставить лично (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):
· в Администрации ____________ поселения;

· в МФЦ;

· почтовым отправлением по адресу: ___________________________________;

· через ЕПГУ.

"__"___________ ____ г.

Приложение № 2
к административному регламенту
________________________________
Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

УВЕДОМЛЕНИЯ №____

О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Кому ___________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина,

________________________________________

(полное наименование юридического лица)

Куда ___________________________________

(почтовый индекс и адрес заявителя

________________________________________

согласно заявлению о переводе)

____________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные  в  соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документы о переводе помещения общей площадью __________ кв. м,

находящегося по адресу: _________________________________________________

 


 (наименование сельского поселения, наименование населенного пункта, улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п., номер здания)

дом ______ корпус (владение, строение)___________________________, кв.____, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

 (ненужное зачеркнуть)

с целью использования данного помещения в качестве:

______________________________________________________________________

 

 (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

решил (протокол МВК от «______» _____________ 20_____ г. №________)

1.Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;

                       (ненужное зачеркнуть)

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

                    (ненужное зачеркнуть)

  в установленном порядке следующих видов работ по:

______________________________________________________________________;  (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 
(ненужное зачеркнуть)
(жилое) в связи с _______________________________________________________

(указать основания, предусмотренные частью 1 статьи 24 ЖК РФ)

______________________________________________________________________

 (должность лица, подписавшего уведомление)       (расшифровка подписи)

дата

М.П. 
Приложение № 3
к административному регламенту
__________________________________________

Форма уведомления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги
	УВЕДОМЛЕНИЕ

о приостановлении предоставления муниципальной услуги

	

	Вы уведомляетесь о том, что на межведомственный запрос поступил ответ из

	
	,

	(наименование органа, из которого поступил ответ)

	свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия решения о переводе помещения.


	Вам предлагается в срок до
	_______________
	предоставить следующие

	документы
	_________________________________________________________

	
	(наименование документа)

	Предоставление муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение" приостановлено на 15 рабочих дней.

В случае непредставления в указанный срок запрашиваемых документов Вам будет отказано в переводе помещения.

	

	
	

	(Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу)
	(подпись должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу)













































