
АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СЕВЕРООНЕЖСКОЕ» ПЛЕСЕЦКОГО РАЙОНА АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26 декабря 2018 года № 245 

п. Североонежск

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги по принятию решений

о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское»
   
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года                          № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительного кодекса Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Североонежское»  п о с т а н о в л я ю:
Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское».

1. Административный регламент по принятию решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское», утвержденный Постановлением главы администрации муниципального образования «Североонежское» от 28 июля 2016 года № 60 признать утратившим силу.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования в газете «Курьер Прионежья».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации 
муниципального образования
«Североонежское»                          

                                 А.В. Пономарев
	
	УТВЕРЖДЕН
Постановлением главы 

администрации

МО «Североонежское»

от  26 декабря 2018 года № 245



 Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по принятию решений

о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
 
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по принятию решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское».
 (далее по тексту – муниципальная услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Североонежское» (далее – орган) при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Североонежское».

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

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;                                        

2) рассмотрение вопроса по принятию решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское»;                                           

3) выдача заявителям результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

 
1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

3. Заявителями, при предоставлении муниципальной услуги, являются граждане или юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности, составленной в установленном законом порядке.
4. От  имени  заявителей,  указанных  в  пункте  3  настоящего  административного регламента, вправе выступать представитель, на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

В случае оформления доверенности в форме электронного документа она должна быть подписана с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

 
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги

5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

-по телефону (818-32) 6-46-40;

-по электронной почте mо_sevon@mail.ru;

-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 2 микрорайон, дом  9, п. Североонежск, Плесецкий район, Архангельская область, 164268;

-при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: понедельник-четверг, с 08.30 ч. до 17.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч. пятница с 08.30 ч. до 14.30 ч. в администрации МО «Североонежское»;  

- сети Интернет  на официальном сайте МО «Североонежское»;

- на  Архангельском  региональном  портале  государственных  и  муниципальных услуг Едином портале государственных и муниципальных услуг: pgu.dvinaland.ru.

- в помещениях органа (на информационных стендах);

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях (далее МФЦ).

6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя: 

1) сообщается следующая информация: контактные данные органа (почтовый адрес, адрес страницы официального сайта администрации муниципального образования «Североонежское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы органа с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, МФЦ и организаций, в случае их привлечения в порядке взаимодействия с МФЦ;
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которое позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего, либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

7. На странице официального сайта администрации муниципального образования «Североонежское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- контактные данные органа (почтовый адрес, адрес страницы официального сайта администрации муниципального образования «Североонежское», в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

- график работы органа с заявителями;

- образцы заполнения заявителями бланков документов;

- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа.
8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются:

- текст настоящего административного регламента;

- контактные данные органа, указанные в пункте 5 настоящего административного регламента;

- график работы органа с заявителями;

- образцы заполнения заявителями бланков документов;

- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа;
- информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

9. В помещениях органа (на информационных стендах) размещается информация, указанная в абзацах втором – седьмом пункта 8 настоящего административного регламента.

В МФЦ предоставляется информация, предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

10. Наименование муниципальной услуги: принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское».

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Североонежское».

 

2.1. Нормативные правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;                  

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ;

Градостроительного кодекса Российской Федерации;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия";

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановления Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
Постановления Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

Постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О государственных информационных системах Архангельской области, обеспечивающих предоставление государственных услуг (исполнение функций) Архангельской области и предоставление муниципальных услуг (исполнение функций) муниципальных образований Архангельской области в электронной форме»;

Постановление Правительства Архангельской области от 5 апреля 2011 года № 102-пп «О создании государственной информационной системы Архангельской области "Архангельская региональная система межведомственного электронного взаимодействия»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

Устав муниципального образования «Североонежское».

 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 

13. Для получения муниципальной услуги «По принятию решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское» следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме согласно приложению № 2;
2) документ, удостоверяющий личность (оригинал или заверенная в установленном законом порядке копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал или заверенная в установленном законом порядке копия);
3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или заверенные в установленном законом порядке копии);
4) план переводимого помещения с его техническим описанием
(в случае, если переводимое помещение является жилым – технический паспорт такого 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 для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, в результате которых происходит изменение конфигурации помещения, выполняется установка, замена, перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования в пределах объема и площади данного помещения, требующие внесения изменений в технический паспорт.

14. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего абзаца не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти (Приложение 5).

15. В случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним и заявителем по собственной инициативе не предоставлены документы, указанные в подпунктах 3, 4, 5 пункта 13 настоящего административного регламента, данные документы, администрация МО «Североонежское» должна самостоятельно запросить его. 

16. Документы, предусмотренные подпунктами 1 пункта 13 составляется по форме в соответствии с приложениям № 2 к настоящему административному регламенту. 

17. Документы, указанные в настоящем подразделе настоящего административного регламента:

- представляются заявителем лично;

- направляются заказным почтовым отправлением с описью вложения;

- направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- направляются через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемую им организацию.

В случае направления документов, указанных в настоящем подразделе, через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) данные документы представляются заявителем в форме электронных документов в копии в одном экземпляре.

Копии документов должны полностью соответствовать оригиналам документов. Электронные документы представляются в формате zip, rar размером не более 5 Мбайт и должны полностью соответствовать документам на бумажном носителе.

18. Не могут быть истребованы от заявителя: 

-документы и информация или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

-документы и информация, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Управление по собственной инициативе.
 
2.3. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
19. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1)  заявитель  представил  документы,  оформление  которых  не  соответствует установленным  требованиям  настоящего административного регламента; 

2)  текст  документа  написан  неразборчиво;  в  документе  присутствуют  неоговоренные исправления; документы исполнены карандашом; 

3)  в  соответствующих  органах  отсутствует  документ  предусмотренный  пунктом 15 настоящего административного регламента. 

 
2.4. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

20. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя – в течение 20 минут с момента обращения;

- при поступлении запроса заявителя о предоставлении государственной услуги по почте или через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – в течение одного календарного дня со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, – до двух календарных дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных информационных запросов – до трех календарных дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги – до 30 календарных дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

21. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

22. Общий срок предоставления муниципальной услуги – до 30 календарных дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления услуги может быть приостановлен на период, указанный в письменном обращении заявителя с просьбой о приостановлении рассмотрения заявления. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.5. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
 

23. Основаниями для принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги являются следующие основания:

1) представлены не все документы, необходимые в соответствии с пунктом 13,14,19 настоящего административного регламента для оказания муниципальной услуги;

2) заявление заинтересованного лица о приостановлении муниципальной услуги.

24. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  являются следующие основания:

1) предоставлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 13 с учетом требований пункта 15 настоящего административного регламента;

2) поступление ответов на межведомственные запросы от компетентных органов, в распоряжении которых находятся указанные пункте 14 настоящего административного регламента документы, свидетельствующих об отсутствии документов и/или информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующие документы не предоставлены заявителем по собственной инициативе; при этом отказ допускается при условии, если администрация городского поселения, после получения указанных ответов на межведомственные запросы, уведомила заявителя о получении таких ответов, предложила заявителю предоставить документы и/или информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 15 настоящего административного регламента, и не получила от заявителя указанные документы и/или информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
3) несоответствие проектной документации по выполнению работ по реконструкции объекта капитального строительства, по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения требованиям действующего законодательства;
4) представления документов в некомпетентный орган;
5) отсутствие доступа к переводимому помещению без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствие технической возможности 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;

6) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение выше первого этажа, в случае, если квартиры, расположенные непосредственно под переводимым помещением, являются жилыми;

7) несоответствие установленным требованиям или отсутствие возможности обеспечить соответствие переводимого нежилого помещения установленным требованиям для жилого помещения либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.
 
2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги
 
25. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

 
2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги
 
26. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (форма приложение № 3);

2) выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (форма приложение № 4).
2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
27. Помещения администрации муниципального образования «Североонежское», предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (подраздел 1.3 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения администрации муниципального образования «Североонежское», предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения МФЦ, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

 

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 
28. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в МФЦ;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

29. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги и его решений.

 

III. 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 в многофункциональных центрах
 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 
30. Основанием для предоставления администрацией муниципального образования «Североонежское» муниципальной услуги является получение запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 17.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

31. Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, обеспечивает регистрацию запроса заявителя и направляет запрос заявителя  главе администрации МО «Североонежское». 
Заявление с прилагаемыми к нему документами в соответствии с резолюциями, поставленными на заявлении главой администрации МО «Североонежское», поступают на исполнение муниципальному служащему, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

 

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
32. Заявление и представленные документы рассматриваются муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Муниципальный служащий  проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о дальнейшей работе по заявлению, и их соответствие установленным требованиям. При наличии оснований, установленных пунктом 23 настоящего административного регламента, муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и направляет заявителю отказ в приеме документов с приложением заявления и всех приложенных к нему документов, предоставленных заявителем. Отказ в приеме документов оформляется в письменной форме и направляется заявителю в течение 10 дней со дня поступления заявления.

 
3.4. Формирование и направление межведомственных информационных запросов
 
33. Основанием для начала выполнения административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента.

34. Срок выполнения процедуры предусмотрен подпунктом 3 пункта 20 настоящего административного регламента.

35. В случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель подготавливает и направляет межведомственные информационные запросы о предоставлении копий указанных документов организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами.

Указанные межведомственные информационные запросы направляются администрацией муниципального образования «Североонежское»:

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

через единую систему межведомственного электронного взаимодействия и Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия.

 

IV. Контроль за исполнением административного регламента
 
36. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется главой администрации муниципального образования «Североонежское» в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением ответственными исполнителями административных действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) ответственных исполнителей, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

37. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ  «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг» и в судебном порядке.

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Североонежское», а также его должностных лиц, муниципальных служащих
 
38. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

З)  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Североонежское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Североонежское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Североонежское» (в том числе настоящим административным регламентом);

б) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Североонежское» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

39. Жалобы подаются на решение и действия (бездействие) должностного лица, предоставившего муниципальную услугу, - главе муниципального образования «Североонежское».

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, в случае их привлечения в порядке взаимодействия с МФЦ, подаются руководителям этих организаций.
40. Жалобы, указанные в пункте 37 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично в администрацию муниципального образования «Североонежское»;

направляются почтовым отправлением в администрацию муниципального образования «Североонежское»;

направляются по электронной почте в администрацию муниципального образования «Североонежское»;

по телефону;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

направляются через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Жалобы, указанные в пункте 38 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента. При подаче жалобы в электронной форме указанные документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

41. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

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

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

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

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

42. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностным лицом, указанными в пункте 39 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу муниципальному служащему администрации муниципального образования «Североонежское», должностному лицу МФЦ или организации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
43. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

44. Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 38 настоящего административного регламента, – пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.

45. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования «Североонежское»  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 Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

46. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте   45  настоящего административного регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, который содержит:

наименование администрации муниципального образования «Североонежское», а также должность, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;

сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) администрации муниципального образования «Североонежское», должностного лица, муниципального служащего;

фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

47. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае признания жалобы необоснованной должностное лицо, рассматривающее жалобу, подготавливает мотивированный ответ на жалобу.

48. Ответы, предусмотренные настоящим разделом, подписываются должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 40 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой через указанные порталы;

через МФЦ – если заявитель  обратился с жалобой через МФЦ;

через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 39 настоящего административного регламента;

любым из способов, предусмотренных абзацами третьим – шестым настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ в жалобе.

49. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по принятию решений

о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское»
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Приложение № 2
к административному регламенту
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
о предоставлении муниципальной услуги по принятию решения

о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения в муниципальном образовании «Североонежское»
Главе администрации

муниципального образования

«Североонежское»

_________________________

(фамилия, инициалы)
Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя (заявителей – если помещение находится в собственности
__________________________________________________________________

двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном законом
__________________________________________________________________

порядке представлять интересы всех собственников), реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,
__________________________________________________________________
кем и когда выдан), место жительства, номер контактного телефона, реквизиты доверенности (для представителя);
__________________________________________________________________

для юридических лиц – наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер контактного
__________________________________________________________________

телефона, фамилия, имя, отчество представителя и реквизиты его доверенности)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________,

являюсь собственником жилого (нежилого) помещения (представителем собственника жилого (нежилого) помещения), расположенного по адресу:

__________________________________________________________________

(область, район, населенный пункт, улица (микрорайон), дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
__________________________________________________________________

_____________________________________, общей площадью __________ м2.

Прошу разрешить перевод указанного жилого (нежилого) помещения
в нежилое (жилое) помещение без проведения его реконструкции, переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-строительных работ (с проведением его реконструкции, переустройства
и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-строительных работ
в соответствии с представленным проектом (проектной документацией)

в целях последующего использования в качестве ________________________

(функциональное назначение,
__________________________________________________________________

для торговых помещений – перечень реализуемой продукции товаров)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ________________________________________________________________;

(вид и реквизиты документов, с отметкой: подлинник или заверенная в установленном законом порядке копия;
2. ________________________________________________________________;

прилагаются иные документы: доверенность, выписка из устава юридического лица и др.)
3. _______________________________________________________________;

4. ________________________________________________________________;

5. _______________________________________________________________.

Подпись заявителя (заявителей):

	«___»_______________ 20___ г.
	
	
	
	

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

	«___»_______________ 20___ г.
	
	
	
	

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

	«___»_______________ 20___ г.
	
	
	
	

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

	«___»_______________ 20___ г.
	
	
	
	

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

	«___»_______________ 20___ г.
	
	
	
	

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


Приложение № 3
к административному регламенту
ФОРМА РЕШЕНИЯ
о переводе (об отказе в переводе) жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения
в муниципальном образовании «Североонежское»

В связи с обращением __________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя (заявителей – если
__________________________________________________________________

помещение находится в собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц

__________________________________________________________________

не уполномочен в установленном законом порядке представлять интересы всех собственников), реквизиты документа, 
__________________________________________________________________
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства,  реквизиты доверенности (для представителя);
__________________________________________________________________

для юридических лиц – наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, фамилия, имя, отчество
__________________________________________________________________,
представителя и реквизиты его доверенности)
являющегося собственником жилого (нежилого) помещения (представителем собственника жилого (нежилого) помещения), расположенного по адресу:

__________________________________________________________________

(область, район, населенный пункт, улица (микрорайон), дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
__________________________________________________________________

_____________________________________, общей площадью __________ м2,
на основании: _____________________________________________________

(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение)
__________________________________________________________________,
о разрешении перевода указанного жилого (нежилого) помещения
в нежилое (жилое) помещение без проведения его реконструкции, переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-строительных работ (с проведением его реконструкции, переустройства
и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-строительных работ
в соответствии с представленным проектом (проектной документацией)

в целях последующего использования в качестве ________________________

(функциональное назначение,
__________________________________________________________________

для торговых помещений – перечень реализуемой продукции товаров)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.
По результатам рассмотрения представленных документов администрация муниципального образования «Североонежское» решила:
перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий (перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения определенных видов работ; отказать в переводе из жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с _______________________________

(основания отказа,
_________________________________________________________________)

установленные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
помещение, расположенное по адресу: _________________________________

(область, район, населенный пункт, улица (микрорайон),
__________________________________________________________________

дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
__________________________________________________________________

_____________________________________, общей площадью __________ м2.

	
	
	
	
	

	(должность лица, принявшего решение)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«___»_______________ 20___ г.
	
	
	
	

	(дата принятия решения)
	
	
	
	


место
для

печати

	
	
	
	
	

	(должность муниципального служащего)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	
	

	(должность муниципального служащего)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	
	

	(должность муниципального служащего)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Приложение № 4
к административному регламенту
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

о переводе (об отказе в переводе) жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения
в муниципальном образовании «Североонежское»
Кому ____________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан
_________________________________
наименование организации – для юридических лиц)
Куда ____________________________
(почтовый адрес заявителя,
_________________________________

указанный в заявке)
УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (об отказе в переводе) жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения
в муниципальном образовании «Североонежское»
Администрация муниципального образования «Североонежское», рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения, расположенного по адресу: __________________________________________

(область, район, населенный пункт, улица (микрорайон),
__________________________________________________________________

дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
__________________________________________________________________

_____________________________________, общей площадью __________ м2,
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях последующего использования в качестве ____________________________________________

(функциональное назначение,
__________________________________________________________________

для торговых помещений – перечень реализуемой продукции товаров)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________,
РЕШИЛА:

_____________________________________________________________

(наименование решения, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
__________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту,
__________________________________________________________________

реконструкции, реставрации помещения
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

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

основания отказа,
__________________________________________________________________.
установленные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
	
	
	
	
	

	(должность лица, принявшего решение)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«___»_______________ 20___ г.
	
	
	
	

	(дата принятия решения)
	
	
	
	


место

для

печати

Приложение № 5
к административному регламенту

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
я, ________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, субъекта персональных данных)
зарегистрированный (ая) по адресу:
_____________________________
Основной документ, удостоверяющий личность
паспорт
_______выдан __________________

(номер)
(сведения о дате выдачи и выдавшем органе)

_________________________________________________________________
в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона «О персональных данных»
от 27.07.2006г. № 152-ФЗ в связи с приемом меня на муниципальную службу в администрацию МО «Североонежское» даю согласие: специалистам администрацию МО «Североонежское» Плесецкого района Архангельской области на обработку моих персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; номер основного документа, удостоверяющего личность; сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; адрес регистрации; адрес проживания; семейное положение; образование, в т.ч. сведения о документах подтверждающих его; профессия; сведения о местах работы; сведения о доходах и расходов меня и членов моей семьи, в том числе несовершеннолетних детей;  и совершение над персональными данными следующих действий: обработку, сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), уничтожение по истечению срока действия Согласия, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона «О персональных данных».
Согласие    действует    с    момента    подписания    и    до    момента прекращения хранения личного дела, или его отзыва в письменной форме.
                                                           подпись, расшифровка подписи, субъекта персональных данных
«       » __________
20    г. 

ЗАЯВИТЕЛЬ


(подача заявки)





Архитектор


(согласование проектной документации)





ИСПОЛНИТЕЛЬ


(проверка документов, необходимых для принятия решения, подготовка проекта решения)





АДМИНИСТРАЦИЯ


городского поселения


(прием, проверка, регистрация,


передача заявки исполнителю)





Бюро технической инвентаризации


(согласование проектной документации)





ГЛАВА


администрации городского поселения


(принятие решения)





ЗАЯВИТЕЛЬ


(получение уведомления)
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