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Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«Шарканский район»

№ 844  от 30 ноября  2020 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Шарканский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»
1. Общие положения 
1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Шарканский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» (далее – Административный регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

3. Административный регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании в многоквартирном доме в соответствии с условиями и порядком переустройства перепланировки помещений в многоквартирном доме».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Шарканский район» (далее – Администрация).

Структурным подразделением Администрации, предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел строительства и ЖКХ  Администрации муниципального образования «Шарканский район» (далее – Отдел). 

Информация о местонахождении, контактных телефонах и графике работы Отдела:

Адрес: 427070, Удмуртская Республика, с. Шаркан, ул. Ленина, д.14, каб.55,57.

График приема заявителей:

	понедельник
	        8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	вторник, среда, четверг, пятница
	8. 00 –16.00 (перерыв 12.00 – 13.00)  

	суббота
	Выходной день

	воскресенье
	Выходной день


* В предпраздничные дни время работы сокращается на один час.

Телефоны для справок: 8 (34136) 3-31-67, 8(34136) 3-35-92
Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.sharkan.udmurt.ru.

Заявители могут получить информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной  услуги при обращении:

лично в Администрацию;

по телефону;

письменно (в том числе по электронной почте);

в МФЦ Шарканского района филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР» (далее – МФЦ).
Информация о местонахождении МФЦ, режиме работы МФЦ на сайте https://mfcur.ru/sharkan/.
Муниципальную услугу можно получить в электронной форме через Портал государственных услуг Удмуртской Республики  https://uslugi.udmurt.ru/.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

29. Выдача заявителю Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Уведомление) (Приложение № 2 к Административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

30.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 45 (сорок пять) дней с момента предоставления требуемых для принятия решения документов.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
31.  Конституция Российской Федерации;

32. Конституция Удмуртской Республики;

33. Гражданский кодекс Российской Федерации;

34. Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
35. Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

36. Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
37. Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
38. Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

39. Устав муниципального образования «Шарканский район»;

- настоящий Административный регламент.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
40.  Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

40.1. для заявителей, обратившихся за муниципальной услугой (лично, по почте заказным письмом, либо через федеральный портал http://www.gosuslugi.ru), заполненное заявление получателя муниципальной услуги (приложение  № 1 к Административному регламенту) с приложением следующих документов (при личном обращении):

40.2. правоустанавливающие документы на переводимое помещение (договор аренды, договор мены, договор дарения, договор купли-продажи, договор найма, свидетельство на собственность) (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

40.3. план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

41. В случае направления заявления по почте, оно отправляется заказным письмом с уведомлением о вручении.

42. В случае направления заявления в электронном виде через федеральный портал http://www.gosuslugi.ru или портал государственных и муниципальных услуг http://www.sharkan.udmurt.ru: заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной форме на портале.

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

44.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

45.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывают в случае,  если не выполняются условия перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

- Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности.

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

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

- Перевод 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.

2.9. Размер платы, взымаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут.

- время приема при проверке документов к заявлению в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

 Время ожидания в очереди заявителем при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в отделе документационного обеспечения Администрации муниципального образования «Шарканский район» или специалистом МФЦ и не должен превышать 15 минут или одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 Помещения, рабочие места для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам нормативам «Гигиенические требования персональным электронно- вычислительным машинам организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения возникновении чрезвычайных ситуаций. 

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны быть оборудованы бесплатные места для  парковки автотранспортных средств,  в том числе для транспортных средств инвалидов (не менее одного парковочного места). 

Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления, пандусом и с расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

Приём граждан должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла- коляски и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки возможностей для их размещения в здании. В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения, путей эвакуации посетителей, должностных лиц органа местного самоуправления.

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан информационными материалами, должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.

Информационные стенды, также столы (стойки) для оформления документов, должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) должностного лица, дней часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов. 

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственное получение муниципальной услуги Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников), имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, возможность вызова специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, охранником Администрации муниципального образования «Шарканский район» на первый этаж здания Администрации района. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение выдаваемого по форме и в порядке, утверждённых Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.

Приём граждан ведётся специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

Специалист по приёму населения, а также иные должностные лица Администрации, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером, возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам (принтером). 

При организации рабочего места специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и мест по приему граждан предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в разделе «Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги». 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма. 

При определении времени приёма по телефону специалист назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность подачи и получения документов в МФЦ;

- возможность подачи документов в электронной форме;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных заявителями;

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности муниципальных услуг в  электронной форме.
 Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги. 

 Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в Администрацию в форме электронных документов. 

 Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:

подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

представляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»: 

лично или через законного представителя; 

посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (без использования электронных носителей);

 иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы. 

 В случае направления заявления в электронной форме основанием для его приёма (регистрации) является представление заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» документов, указанных в пункте 11 настоящего Административного регламента.

 Представление заявления и документов в форме электронных документов приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
 Настоящий регламент устанавливает следующий состав административных процедур, последовательность и сроки их выполнения:

-  Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
- Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги– 1 рабочий день.

- Проверка предоставленной документации – 5 рабочих дней (при несоответствии предоставленных документов, заявителю в течение 2 недель предлагается собрать все документы);

-  Принятие решения – 10 рабочих дней;

-  Оформление и регистрация Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение – 10 рабочих дней.

-  Уведомление заявителя о принятом решении – 3 рабочих дня.
- Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – 20 рабочих дней.
Блок-схема последовательности действий исполнения муниципальной услуги (Приложение 3 к Административному регламенту).

3.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.
 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги, с приложением комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.  Административного регламента.
Прием заявления осуществляется  специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Специалист при приеме заявления осуществляет следующие действия:

- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист оказывает содействие в его заполнении;

- проверяет наличие всех необходимых документов, прилагаемых к заявлению;

- устанавливает факт наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;
- заверяет подлинность предоставленных копий.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления специалист:

- возвращает заявление заявителю в случае личного обращения;

- отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе;

- отправляет через Интернет – сети в случае поступления документов в электронной форме.
 Результатом административной процедуры является:

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.  Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, установленных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
 При поступлении заявления на бумажном либо электронном носителе специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в Отделе организационной работы и взаимодействия с сельскими поселениями (каб. 45) в день поступления в регистрационной базе данных. После регистрации заявление направляется для наложения резолюции Главе муниципального образования «Шарканский район» (далее – Глава).
 3.4. Проверка предоставленной документации.

 Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления с резолюцией Главы и пакетом необходимых документов, предоставленных одновременно с заявлением. 
 Специалист рассматривает поступившие с заявлением документы, необходимые для принятия решения о подготовке Уведомления.
 Результатом административной процедуры являются проверенные документы, предоставленные одновременно с заявлением.
3.5. Принятие решения.

 Основанием для начала административной процедуры является соответствие или несоответствие документов требуемых для исполнения муниципальной услуги.
 Решением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является Уведомление, которое подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, Уведомление является основанием проведения соответствующих работ с учетом проекта, представлявшегося заявителем. 
 Результатом административной процедуры является принятие решения об оформлении Уведомления.

3.6.  Оформление и регистрация Уведомления.

 Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче Уведомления.

 В случае соответствия представленных заявителем документов требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, специалист Отдела после рассмотрения документов оформляет Уведомление.

 Уведомление подписывается Главой.
В случае установления фактов, указанных в пункте 2.8. настоящего Администрация регламента, специалист Отдела, после рассмотрения документов готовит Уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. В Уведомлении указывается основание для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, и к нему прилагаются все экземпляры предоставленных заявителем документов.

Уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение подписывается Главой.
Регистрация Уведомления проводится в Отделе организационной работы и взаимодействия с сельскими поселениями.

Результатом административной процедуры является принятие решения об оформлении Уведомления и регистрация его в базе данных.
3.7. Уведомление заявителя о принятом решении.

 Основанием для начала административной процедуры является оформление Уведомления.

В случае принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение Уведомление выдается или направляется заявителю в письменном виде не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

В случае принятия решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение Уведомление выдается или направляется заявителю в письменном виде не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

Результатом административной процедуры является выдача Уведомления заявителю.

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление   заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в документе (результат муниципальной услуги),  выданном заявителю, допущенной Отделом при выдаче результата административной процедуры (действия) (далее - техническая ошибка).

При обращении об исправлении технических ошибок заявитель (его уполномоченный представитель) представляют:

1) заявление об исправлении технической ошибки;

2) документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и содержащие правильные данные;

3) выданный Отделом   документ, в котором содержится техническая ошибка.

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (его уполномоченным представителем) в ходе личного обращения, посредством почтового отправления, посредством раздела "обратная связь" официального сайта  Администрации муниципального образования «Шарканский район» .

Должностное лицо,  уполномоченное на прием  заявлений:

1) проверяет наличие заявления об исправлении технической ошибки и комплектность документов, предусмотренных   п.2.6.  Административного регламента;

2) при поступлении документов посредством почтового отправления прилагает конверт, в котором поступили документы, и опись вложения к поступившим документам;

3) при отсутствии документа, включенного в опись вложения, составляет акт в трех экземплярах, первый экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй - передает представителю организации почтовой связи, третий - прилагает к расписке в получении документов, направляемой заявителю (если такой акт не составлен организацией почтовой связи).

Заявление об исправлении технической ошибки и документы, предусмотренные п.п. 2.6. Административного регламента, регистрируются в  Администрации в день их поступления.

Руководитель ответственного структурного подразделения принимает решение об исправлении технической ошибки.

Срок выдачи документа  с исправленными техническими ошибками не может превышать 20 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении технической ошибки.

Документ с исправленными техническими ошибками вручается под расписку заявителю или его представителю по нотариально удостоверенной или приравненной к ней доверенности при предъявлении паспорта либо иного основного документа, удостоверяющего личность.

Оригинал документа, в котором содержится техническая ошибка, после выдачи заявителю документа с исправленными техническими ошибками не подлежит возвращению заявителю (его уполномоченному представителю).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении: 

- сроков приема и выдачи документов Администрацией, МФЦ, соблюдения специалистами такого центра последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного центра - директором Многофункционального центра путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой директором;

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги - главой муниципального образования и путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой главой муниципального образования;

- соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги, обоснованности принятых им решений, главой муниципального образования при визировании проектов документов, являющихся результатами муниципальной услуги;

 По результатам проверок, в случае выявленных нарушений, осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией.

 Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или контрольно-надзорных и правоохранительных органов.

 Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной услуги.

 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

 Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, МФЦ, установленных правовыми актами и настоящим Регламентом.

 Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации и МФЦ.

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

 Должностные лица и сотрудники Администрации, МФЦ при наличии соответствующих оснований несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

 Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации, МФЦ определяется исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
 В соответствии с главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заявитель может обратиться с жалобой  для обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих в  следующих случаях:

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

2)     нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления   муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления   муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.  
  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрацию муниципального образования «Шарканский район». 

2. Жалоба направляется почтовым отправлением по адресу: 427070 Удмуртская Республика, Шарканский район, с.Шаркан, ул.Ленина, д.14, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: shark@udmnet.ru, официального сайта муниципального образования «Шарканский район»  http://sharkan.udmurt.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru,  а также  принимается при личном приеме заявителя.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу или  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) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего;

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

 Жалоба, поступившая в Администрацию,  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего 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. 

 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления  Комиссия( должностное лицо), наделенные  полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с  Правилами, указанными в пп.63.8 настоящей части,  незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и их должностных лиц  и муниципальных служащих отражены в   Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальные услуги, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Шарканский район», утвержденных постановлением Администрации от 24.05.2012 года № 702.

Приложение № 1
к Административному регламенту
     Главе муниципального образования 
                                   «Шарканский район»

В.Г. Муклину
ЗАЯВЛЕНИЕ

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

 
от ___________________________________________________________________________
(указывается собственник(и) жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо)
   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
 
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: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Прошу осуществить перевод жилого (нежилого) помещения, занимаемого на основании ___________________________________________________________________
(права собственности)

_____________________________________________________________________________,

 
в нежилое (жилое) помещение в целях ____________________________________________





(указывается цель использования помещения)

_____________________________________________________________________________
 
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое

_________________________________________________________________ на ___ листах;

помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,  если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на ____ листах;

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на _____листах;

4) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения инв. № _____ на ____ листах.

 
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 на приеме     "__" ________________ 20__ г.

 
Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 20__ г.

N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 20__ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

 _____________________________________________
             (должность,

______________________________________                        ___________________

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

Приложение № 2

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

_____________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления,

_____________________________________________________________________________
осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные  в  соответствии  с  частью  2  статьи  23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения  общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу:

_____________________________________________________________________________
(наименование городского или сельского поселения)

_____________________________________________________________________________
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом __________________________________, корпус (владение, строение),

кв. ______________________________,

                (ненужное зачеркнуть)

из  жилого  (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  в  целях  использования

помещения в качестве

(ненужное зачеркнуть)

_____________________________________________________________________________
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

Решил (___________________________________________________________):

             (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести   из   жилого   (нежилого)   в   нежилое   (жилое)  без  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 частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса                        Российской Федерации)

_________________ _____________ ______________________________________________

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

"__" __________________ 201_г.

М.П.

Приложение № 3
к Административному регламенту
Блок-схема 
последовательности действий исполнения муниципальной услуги 










Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги
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Оформление и регистрация Уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
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Уведомление заявителя о принятом решении








