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                                               РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                              

                                                      Администрация

                    городского поселения Туманный  Кольского  района

                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                              

                                                          гп Туманный

  от 25.06.2014                                                                                     №_64_
Об утверждении административного регламента оказания муниципальной
 услуги «Выдача разрешений о переводе жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением администрации гп Туманный Кольского района от 15.05.2014 года № 50 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
постановляю:
      1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» (Приложение № 1).

      2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования городское поселение Туманный Кольского района по адресу                                 www. tumanadm.ru. в сети Интернет.

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации 
Г.п. Туманный Кольского района



Е.А. Кожина

                                                                             














 Приложение № 1

к постановлению администрации  гп Туманный Кольского района

от 25.06.2014 года  №_______
Административный регламент оказания муниципальной услуги 

«Выдача разрешений о переводе жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые помещения»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1.  Административный регламент оказания муниципальной услуги "Выдача разрешений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения " (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по выдаче в установленном порядке заинтересованным лицам разрешений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов оказания муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом являются собственники помещений (физические или юридические лица) либо уполномоченные ими лица.

 1.3. Порядок информирования о предоставлении услуги

1.3.1. Информация о предоставлении услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно. 

Информирование о процедуре предоставления услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

1.3.2. Информация о порядке оказания услуги предоставляется: 

1) непосредственно в  Администрации;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения публикации в средствах массовой информации и на сайте в сети Интернет.

1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) Администрации приводятся на информационном стенде Администрации г.п. Туманный, а также на сайте в сети Интернет.

1.3.4. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.3.5. Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), размещаются на информационном стенде, а также на сайте в сети Интернет.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

1.3.7. Заявители, представившие документы в порядке получения консультации, в обязательном порядке информируются специалистами Администрации:

1) о возможных причинах отказа в предоставлении услуги;

2) о возможных сроках завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.8. Информация о процедуре предоставления услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть чёткой, достоверной и полной.

1.3.9. Информирование о ходе предоставления услуги может осуществляться как при личном обращении заявителей, так и посредством почтовой, телефонной и электронной связи.

1.3.10. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется заявителю по почте либо вручается заявителю лично под роспись.

1.3.11. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, факса, или посредством личного посещения Администрации. 

1.3.12. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер зарегистрированного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.13. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами Администрации.

1.3.14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

3) о времени приема и выдачи документов;

4) о сроках предоставления услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

1.3.15. Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. 

1.3.16. На информационных стендах в помещении Администрации размещается следующая информация:

1) текст административного регламента.
· почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты администрации;

· список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов, официальных сайтов организаций, участвующих в выполнении муниципальной услуги;

· контактные телефоны специалиста администрации, оказывающих муниципальную услугу;

· образец заполнения формы запроса;

· другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение.
2.2. Наименование структурного подразделения администрации 

г.п. Туманный Кольского района, ответственного за предоставление услуги

2.2.1. Услугу предоставляет администрация городского поселения Туманный Кольского района 
2.2.2. Адрес местонахождения Администрации: 184375 Мурманская область, Кольский район, п.г.т. Туманный, ул. Энергетиков, д. 2а..
2.2.3.  Время работы Администрации:

понедельник – четверг:
с 09.00 до 18.00 (обед с 13.00 до 14.00)

пятница:
с 09.00 до 13.00 (обед с 13.00 до 13.30)

суббота, воскресенье: 
выходные дни.

 Время работы с заявителями по оказанию услуги:

понедельник – четверг:
с 09.00 до 18.00 (обед с 13.00 до 14.00)

пятница:
с 09.00 до 13.00 (обед с 13.00 до 13.30)

суббота, воскресенье: 
выходные дни.

Телефон для справок: 
(81553) 43-239, 43-246.

E-mail: andmtymanniy@yandex.ru

Страничка в сети Internet: http://www.tumanadm.ru

- информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг»
2.3. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении услуги, обращение заявителя в которые является обязательным для получения необходимых для оказания услуги документов: 

           1)нотариусы;

           2)суды;

           3)Мурманское территориально-производственное предприятие государственное производственно-техническое предприятие Мурманской области (МПТО ГУПТИ МО);

4)организации, осуществляющие выдачу справок о регистрации граждан по месту жительства и (или) по месту пребывания;
2.4. Описание результата предоставления услуги

2.4.1. Результатом предоставления  муниципальной услуги является принятие решения:
1) о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

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

Муниципальная услуга оказывается заявителям на основании их обращений или заявлений с указанием цели получения информации.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1.  Сроки оказания муниципальной услуги.

Выдача  разрешений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации в письменном виде предоставляется заявителям в срок, не превышающий 45 рабочих дней со дня регистрации запроса.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1)  Конституцией РФ; <1> "Российская газета" от 21.01.2009 N 7.

2) Федеральным законом РФ от 29.12.2004 N 188-ФЗ "Жилищный кодекс Российской Федерации" ; "Российская газета" от 12.01.2005 N 1.

3) Федеральным законом РФ от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 "Российская газета" от 08.10.2003 N 202.

4) Федеральным законом РФ от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

 "Российская газета" от 05.05.2006 N 95.

5) Федеральным законом РФ от 27.07.2010 N 210 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

 "Российская газета" от 30.07.2010 N 168.

6) Федеральным законом РФ от 24.07.2007 N 221 "О государственном кадастре недвижимости";  "Российская газета" от 01.08.2007 N 165.

7) постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение"; "Российская газета" от 17.08.2005 N 180.

8) постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность" "Российская газета" от 22.08.2006 N 184.

9) постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 10.06.2010 N 64 (ред. от 27.12.2010) "Об утверждении СанПиН 2.1.2.2645-10" (вместе с "СанПиН 2.1.2.2645-10. Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы")  "Российская газета" от 21.07.2010 N 159.

10)  Устав городского поселения Туманный Кольского района Мурманской области.

2.7. Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления услуги

1). Заявление по форме, указанной в приложении 2 к настоящему  Административному регламенту. 

  2).  Копия документа, удостоверяющего личность;

  3). Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

  4). Технический паспорт переводимого жилого (нежилого) помещения.

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

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

  7). Согласие всех собственников жилых помещений (квартир) жилого дома
  8). Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на получение муниципальной услуги

2.7.1.Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

2.7.2. Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,   необходимых для предоставления услуги

          2.8.1. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7  настоящего административного регламента;

  2) текст в заявлении не поддается прочтению;
          3) запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

4) запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа

в предоставлении услуги

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении услуги
1) оформление ненадлежащим образом заявления;

2) при непредставлении документов, перечисленных в пункте 2.7 раздела 2 Административного регламента; в данном случае сотрудник направляет в адрес заявителя уведомление о несоответствии пакета документов п.2.7 настоящего Административного регламента и необходимости предоставления дополнительных сведений;

3) 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;

4) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случае, 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;

5) 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. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги
     2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Плата за предоставление услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение" и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12.2.  Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в день его поступления.
2.12.3. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

 1). Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителей (в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья) к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. 
2).  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 
3). Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями. 
4). Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, 
5). Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 
6). Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.


2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги,

в том числе в электронной форме

1). Запрос о предоставлении услуги подлежит обязательной регистрации с присвоением порядкового номера и даты.

2) Запрос, принятый специалистом администрации, ответственным за ведение делопроизводства, при личном обращении заявителя регистрируется с присвоением ему порядкового номера и даты незамедлительно.

3). Запрос, принятый специалистом администрации, ответственным за ведение делопроизводства, при приёме почтового отправления, регистрируется с присвоением порядкового номера и даты не позднее следующего рабочего дня с момента приёма.

4). Запрос, принятый специалистом администрации, ответственным за ведение делопроизводства, посредством проверки электронной почты, распечатывается с приложениями и регистрируется с присвоением порядкового номера и даты не позднее следующего рабочего дня с момента его поступления.

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

1). Помещение, в котором предоставляется услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении услуги должны быть оборудованы местами для сидения посетителей.

2). Визуальная, текстовая и мультимедийная (при наличии специального оборудования) информация о порядке предоставления услуги, включая формы заявлений с образцами для их заполнения, перечнях необходимых для оказания услуги документов размещается на информационном стенде в администрации городского поселения Туманный Кольского района.
2.15. Показатели доступности и качества услуги

2.15.1. К показателям доступности предоставления услуги относятся:

1) Показателем доступности муниципальной услуги является возможность её получения путем письменного и личного обращения. 

2) Показателем качества муниципальной услуги является предоставление её в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, предоставление услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования
2.16.1. Услуга может быть оказана в электронном виде с применением следующих этапов оказания услуги с помощью электронной почты:

1) приём заявления в электронном виде;

2) приём документов в электронном виде;

3) информационное сопровождение оказания услуги.

2.16.2. Результат предоставления услуги в электронном виде не реализуется.

3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Общие положения

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

1)  регистрация поступившего  заявления;

2)  проверка полноты представленных документов;

3)  проведение  комиссии;

4) выдача разрешений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в приложении 1 к Административному регламенту.

3.2. Прием документов
3.2.1.  Основанием для начала исполнения процедуры является регистрация заявления в соответствии с подразделом 3.2. настоящего Регламента.

3.2.2. Специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства, передаёт полученные документы главе администрации городского поселения Туманный Кольского района в течение текущего дня.

3.2.3. Глава администрации в день получения документов, ставит на них резолюцию и передаёт их специалисту администрации, ответственному за ведение делопроизводства.

3.2.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства.

3.2.5. Решения по административной процедуре принимаются в соответствии с должностными инструкциями специалистов администрации.

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление услуги, документов на исполнение, что является основанием для начала следующей административной процедуры.

3.2.7. Результат административной процедуры фиксируется путём внесения соответствующей записи в сведения о зарегистрированном документе.
3.3. Передача документов на исполнение
3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является регистрация заявления.

3.3.2. Специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства, передаёт полученные документы главе администрации городского поселения Туманный Кольского района в течение текущего дня.

3.3.3. Глава администрации в день получения документов ставит на них резолюцию и передаёт их специалисту администрации, ответственному за ведение делопроизводства.

3.3.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства.

3.3.5. Решения по административной процедуре принимаются в соответствии с должностными инструкциями специалистов администрации.

3.3.6. Результатом административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление услуги, документов на исполнение, что является основанием для начала следующей административной процедуры.

3.3.7. Результат административной процедуры фиксируется путём внесения соответствующей записи в сведения о зарегистрированном документе.
3.4. Направление межведомственного запроса
3.4.1. Основанием для начала исполнения процедуры является наличие оснований для направления межведомственного запроса в отношении документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.

3.4.2. Межведомственный запрос подготавливается специалистом, ответственным за предоставление услуги, в срок, не позднее 5 дней с момента получения документов на исполнение, но не позднее 10 дней с момента регистрации заявления в соответствии с подразделом 3.2. настоящего Регламента.

3.4.3. Межведомственный запрос подготавливается в соответствии с действующим законодательством, должен содержать сведения, являющиеся обязательными для указания, и направляется на подпись главе администрации городского поселения Туманный Кольского района  в порядке делопроизводства.

3.4.4. Межведомственный запрос направляется в организацию, орган государственной власти либо в орган местного самоуправления заказным письмом с уведомлением, либо наручным способом, а в случае направления запроса через систему межведомственного электронного взаимодействия, межведомственный запрос направляется с использованием электронных средств коммуникации.

3.4.5. Ответ на межведомственный запрос в порядке ведения делопроизводства направляется на исполнение специалисту администрации, ответственному за предоставление услуги.

3.4.6. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление услуги.

3.4.7. Решения по административной процедуре принимаются в соответствии с должностной инструкцией специалиста администрации, ответственного за предоставление услуги.

3.4.8. Результатом административной процедуры является получение специалистом администрации, ответственным за предоставление услуги, ответа на межведомственный запрос.

3.4.9. Результат административной процедуры фиксируется путём внесения соответствующей записи с присвоением порядкового номера и даты.

3.5. Принятие решения о предоставлении услуги, либо решения об отказе в предоставлении услуги
3.5.1. Основанием для начала исполнения процедуры является наличие всех предусмотренных настоящим Регламентом документов.

3.5.2. По результатам рассмотрения заявления и представленных документов подготавливается одно из решений, предусмотренных подразделом 2.4.1. настоящего Регламента;
3.5.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.9.1. настоящего Регламента, специалист администрации, ответственный за предоставление услуги, подготавливает проект уведомления об отказе в представлении услуги, направляет его на подпись главе администрации.

3.5.4. При наличии оснований для принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 подраздела 2.4.1.  настоящего Регламента, специалист Администрации, ответственный за предоставление услуги, подготавливает проект постановления  о переводе нежилого помещения в жилое помещение или  жилого помещения в нежилое помещение, направляет его на подпись главе администрации,  после чего приказ регистрируется в журнале приказов с присвоением ему порядкового номера и даты

3.5.5. При наличии оснований для принятия решения, предусмотренного подпунктом 2 подраздела 2.9.1.  настоящего Регламента, специалист Администрации, ответственный за предоставление услуги, подготавливает проект письменного отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, направляет его на подпись главе администрации, после чего в порядке ведения делопроизводства он подлежит регистрации специалистом администрации, ответственным за ведение делопроизводства, с присвоением ему порядкового номера и даты..

3.5.6. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры являются специалист администрации ответственный за предоставление услуги.

3.5.7. Решения по административной процедуре принимаются в соответствии с требованиями настоящего Регламента и установленными нормативными требованиями.

3.5.8. Результатом административной процедуры является подготовка письменного отказа в  предоставлении услуги либо проекта постановления  о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

3.5.9. Результат административной процедуры фиксируется путём внесения соответствующей записи с присвоением порядкового номера и даты  в журнал регистрации постановлений администрации.

3.6. Выдача документов по результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги
3.6.1. Основанием для начала исполнения процедуры является принятие специалистом администрации  решений, предусмотренных пунктами 3.5.3., 3.5.4. настоящего Регламента

3.6.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление услуги, при выдаче документов заявителю:

 - устанавливает личность заявителя и (или) проверяет правомочность законного представителя обращаться от имени заявителя;

 - передаёт документы, предусмотренные пунктами 3.5.3., 3.5.4. настоящего Регламента заявителю (представителю) под роспись..

3.6.3. В случае, если от заявителя поступило письменное требование о направлении документов по почте, специалист, ответственный за предоставление услуги, передаёт соответствующие документы (с сопроводительным письмом) главе администрации.

3.6.4. Специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства,  регистрирует документы с присвоением порядкового номера и даты и направляет заказным письмом с уведомлением.

3.6.5. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры являются специалист, ответственный за предоставление услуги, специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства.

3.6.6. Решения по административной процедуре принимаются в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

3.6.7. Результатом административной процедуры является вручение либо направление заявителю результата оказания услуги в соответствии с настоящим подразделом Регламента.

3.6.8. Результат административной процедуры фиксируется путём составления расписки заявителя в получении документов (при получении документов лично) либо внесения соответствующей записи с присвоением порядкового номера и даты (при направлении документов по почте).

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами Администрации по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации городского поселения Туманный  либо по его поручению иными сотрудниками Администрации.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляет:

1) непосредственный специалист администрации, ответственный за выполнение административного действия, в соответствии с должностной инструкцией;

2) глава администрации городского поселения Туманный Кольского района путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Мурманской области.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется с периодичностью не реже одного раза в год, внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб или по инициативе главы администрации. 
4.1.4. В ходе проверок  лица, уполномоченные для проведения проверки, изучают следующие вопросы:

1) деятельность специалиста администрации при проведении мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных настоящим Регламентом;

2) соблюдение установленного порядка и сроков рассмотрения заявлений;

3) полнота и правильность заполнения соответствующих журналов;

4) организация мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных регламентом;

5) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по административным процедурам, установленным настоящим Регламентом;

6) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным процедурам, установленным настоящим Регламентом.

4.1.5. Глава администрации рассматривает результаты проверки и принимает меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных мероприятий недостатков и нарушений.
4.2. Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги


4.2.1. Специалист администрации, ответственный за совершение определённого административного действия, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и  последовательность действий при предоставлении услуги.

4.2.2. В случае выявления нарушений в ходе проведения проверок, администрация городского поселения Туманный Кольского района привлекает виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Мурманской области.

4.2.3. Специалист администрации, ответственный за совершение определённого административного действия, несёт дисциплинарную, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Контроль за предоставлением услуги может быть внутренним и внешним.

1). Внутренний контроль осуществляется  администрацией городского поселения Туманный Кольского района.

2). Внешний контроль осуществляется со стороны заявителя, граждан, общественных организаций, правоохранительных органов.

5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) затребования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами  МО городское поселение Туманный для предоставления услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами МО городское поселение Туманный для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами МО городское поселение Туманный;

6) затребования с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами МО городское поселение Туманный;

7) отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.3.1. Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, являются:

1) подача заявителем на обжалуемые действия (бездействия) жалобы в суд – до момента вступления в силу судебного решения по делу;

2) подача заявителем на обжалуемые действия (бездействия) жалобы в правоохранительные органы – до момента вступления в силу решения по жалобе.

5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:

-если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-если текст жалобы не поддается прочтению.

5.3.3. Если в жалобе содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.4. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию городского поселения Туманный Кольского района или одному и тому же должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию городского поселения Туманный Кольского района жалобы.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.5.1. Заявитель вправе запросить в администрации документы и информацию, необходимые для обоснования жалобы (претензии).

5.6. Должностные лица органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Туманный, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1. Жалоба на действие (бездействие) специалистов администрации подаётся главе администрации.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
5.7.1. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы  администрация городского поселения Туманный Кольского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами МО городское поселение Туманный, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. 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.

5.8.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Мурманской области, а также настоящим Регламентом.

5.9. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.9.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию городского поселения Туманный Кольского района (в соответствии с подразделом 5.6. настоящего Регламента).

5.9.2. Жалобы на решения, принятые отделом, если обжалуются его действия (бездействия), направляются в администрацию городского поселения Туманный Кольского района.

5.9.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.9.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо специалиста администрации, 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 услугу, специалиста администрации;

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

5.9.5. Жалоба регистрируется в порядке делопроизводства с присвоением порядкового номера и даты.




                                               
                   Приложение № 1 
к  Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

оказания муниципальной услуги

«Выдача разрешений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»
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Приложение № 2

к  административному Регламенту

Главе  администрации   

городского поселения Туманный                                                           

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

(НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ)

    от ____________________________________________________________________

            (указывается собственник жилого (нежилого) помещения либо

________________________________________________________________________
      собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей

________________________________________________________________________
 собственности двух или более лиц, в случае если ни один из собственников

________________________________________________________________________
    либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять

________________________________________________________________________
                              их интересы)

___________________________________________________________________________

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

доверенности, которая прилагается к заявлению.

    Для  юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного   представлять  интересы  юридического  лица,  с  указанием реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и  прилагаемого к заявлению.

    Место нахождения жилого (нежилого) помещения __________________________

_______________________________________________________________________
         (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

________________________________________________________________________
                     квартира (комната), подъезд, этаж)

    Собственник(и) жилого (нежилого) помещения: ______________________________

________________________________________________________________________
    1. Прошу разрешить ____________________________________________________

                           (перевод жилого помещения в нежилое помещение

________________________________________________________________________
       или нежилого помещения в жилое помещение - нужное указать)

жилого (нежилого) помещения, занимаемого на основании _____________________

________________________________________________________________________
                     (права собственности - нужное указать)

    Пункт 2 заполняется, если для использования помещения в качестве жилого или  нежилого  помещения  требуется  проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

    2. Прошу разрешить ____________________________________________________

                         (переустройство, перепланировку, переустройство

________________________________________________________________________
                      и перепланировку - нужное указать)

жилого (нежилого) помещения, занимаемого на основании ______________________

________________________________________________________________________

                    (права собственности - нужное указать)

согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации) переустройства и

(или) перепланировки помещения.

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

по "__" __________ 20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с __________ по ________

часов в дни.

    Обязуюсь:

    осуществить  ремонтно-строительные  работы  в  соответствии  с проектом

(проектной документацией);

    обеспечить  свободный  доступ  к месту проведения ремонтно-строительных

работ   должностных   лиц  органа  местного  самоуправления  муниципального

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного

режима проведения работ.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) ____________________________________________________________________

          (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа

________________________________________________________________________
            (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

на ________ листах;

    2)    проект    (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки помещения на ________ листах;

    3)  технический  паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого помещения на ________ листах;

    4)    документы,   подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих собственников  на  переустройство  и (или) перепланировку жилого (нежилого) помещения, на _____ листах (при необходимости);

    5) иные документы: ___________________________________________________.

                             (доверенности, выписки из уставов и др.)

    Подписи лиц, подавших заявление <*>:
"___" ________ 20__ г.  __________________________________________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

"___" ________ 20__ г.  __________________________________________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

"___" ________ 20__ г.  __________________________________________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

"___" ________ 20__ г.  __________________________________________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

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

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены                           "___" ___________ 20__ г.

на приеме

Входящий номер                                   __________________________

регистрации заявления

Выдана расписка                                  "___" ___________ 20__ г.

в получении документов                           N ________________________

Расписку получил                                 "___" ___________ 20__ г.

                                                            __________________________

                                                                  (подпись заявителя)

         (должность),

___________________________                      __________________________

 Ф.И.О. должностного лица,                                (подпись)

   принявшего заявление)

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

<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.









Приложение № 3 
к Административному регламенту

Кому _______________________________ 
(фамилия, имя, отчество – 
___________________________________
для граждан; 
___________________________________
полное наименование организации – 
___________________________________
для юридических лиц) 

Куда _______________________________ 
(почтовый индекс и адрес 
___________________________________
заявителя согласно заявлению 
___________________________________
о переводе) 

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

Администрация  городского поселения Туманный,  рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ________ кв. м., находящегося по адресу: ______________________________________________________________________________
(наименование  поселения) ______________________________________________________________________________
(наименование улицы)

дом ____________,  (владение, строение), кв. ____________, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования  помещения в качестве ____________________________________________________________________ 

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе) ______________________________________________________________________________
РЕШИЛА ___________________________________________________________________________

(наименование акта, дата его принятия и номер) 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

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

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ: ___________________________________________________________________________ (перечень работ по переустройству  (перепланировке) помещения или иных необходимых работ  по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) ___________________________________________________________________________
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с ____________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ (основание(я), установленное(ые) частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

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

«____»______________20___г.  

Регистрация заявления в администрации  городское поселение Туманный





Заявление оформлено надлежащим образом








Заявление оформлено ненадлежащим образом





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных документов





Рассмотрение заявления на районной комиссии





Предоставление заявителем необходимых документов








Отрицательное решение вопроса





Положительное решение вопроса





Подготовка мотивированного отказа 








Выдача разрешения на перевод помещения





Выдача подготовленного документа заявителю





Окончание предоставления муниципальной услуги











