УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации

МО ГП «Северомуйское»

От 15» марта 2013 г. № 24
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги
по выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
1. Общие положения.
1.  Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента Администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское» предоставления муниципальной услуги  выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (далее Административный регламент) в соответствии с полномочиями предусмотренные действующим законодательством, являются сроки и последовательность действий  Администрацией муниципального образования городского поселения «Северомуйское» (далее – муниципальная услуга) по выдачи разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2. Круг заявителей.
2.1. Заявителям являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица
2.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги от имени юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц имеют право уполномоченные ими лица, но основании доверенности, оформленной в порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации (далее – доверенные лица).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

3.1. Адрес муниципального образования  городского поселения «Северомуйское»

671561 , Республика Бурятия Муйский район, п. Северомуйск, ул. Ленина д. 6 «а», 

Адрес электронной почты: E-Mail: 1234562015@mail.ru
Адрес официального сайта администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское»: www.severomuysk.ru орган местного самоуправления/ аналитик-специалист по использованию муниципального имущества;
Контактные телефоны: тел./факс (30132)61-0-26/ 61-0-01 приемная.

График работы:
С понедельника по четверг с 8.30 до 17.30 час.; 

Пятница с 8.30 до 12.00 час.;

Обед с 12.30 до 13.30 час.;

Выходные дни -  суббота, воскресенье.

С 01.07.2012г. в предоставлении муниципальной услуги участвует: 
1) Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по республике Бурятия (далее – Росреестр).

Адрес Росреестра: 

670000, Республика Бурятия, г. Улан-Удэ, ул. Борсоева, 13 Е;

адрес официального сайта Росреестра: http//to03.rosreestr.ru;

контактный телефон: приемная (3012) 29-74-74, факс 21-78-31.

График работы Росреестра:

с понедельника по четверг  с 8.30 час. до 17.30 час.;

обед с 12.30 час до 13.30 час;

выходные дни – суббота, воскресенье.      

3.2.  Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещениях органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также с использованием средств массовой информации, телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское» www.severomuysk.ru, изданий информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах, а также с использованием государственной автоматизированной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru.
3.4. Сведения о графике (режиме) работы органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское» www.severomuysk.ru,  на официальном сайте Росреестра http//to03.rosreestr.ru, а также с использованием государственной автоматизированной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru.

3.5. При входе в помещения органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования городского поселения «Северомуйское»
С 01.07.2012г. в предоставлении муниципальной услуги участвуют:  Росреестр.
Непосредственным исполнителем по предоставлению муниципальной услуги является аналитик-специалист по использованию муниципального имущества (далее – Специалист).

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением перечня услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги выдача разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ в выдаче разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин такого отказа.

4. Срок предоставления муниципальной  услуги.

Администрация МО ГП «Северомуйское» в течение тридцати  дней со дня получения заявления о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказывает в выдаче такого разрешения.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005г., № 1, ст. ч. 1, ст. 16); 

2) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г.   № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства РФ, 30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 

3) Жилищный Кодекс Российской Федерации// «Российская газета», N 1, 12.01.2005г.;.

4) 6) Федеральный закон от 29.12.2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» // «Российская газета», N 1, 12.01.2005г.;

5) Закон Республики Бурятия от 10.09.2007г.  № 2425-III    «О Градостроительном уставе Республики Бурятия» (Бурятия, № 170, 13.09.2007г., Официальный вестник № 67, Собрание законодательства Республики Бурятия, № 8-9(101-102), 2007г.); 

6) Постановление Правительства Республики Бурятия от 04.04.2011г.  № 152 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Бурятия» (Бурятия, № 57, 06.04.2011г., Официальный вестник № 37);

7) Устав муниципального образования «Северомуйское». 
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

6.1. Перечень документов, необходимых для получения разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

1) заявление о переводе помещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

6) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).
6.2. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения.

6.3. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес их места жительства должны указываться полностью.

6.4. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

6.5. Документы не должны быть исполнены карандашом.

6.6. Документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

6.7. Не допускается требовать иные документы для получения разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, за исключением указанных в части 6.1 настоящего Административного регламента.

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов МСУ и иных организаций и которые заявитель вправе представить.

7.1. В распоряжении Росреестра находятся:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение и перестраиваемое и (или) перепланируемое помещение.

7.2. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную  услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами.

С 01.07.2012 г. указанные документы запрашиваются Администрацией муниципального образования «Муйский район», если заявитель не представил такие документы самостоятельно.

7.3. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами.

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

Основаниями для отказа в приеме у заявителя документов являются:

- отсутствие у заявителя одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги из перечня, установленного частью 6.1. настоящего Административного регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям частей 6.2 – 6.6 настоящего Административного регламента.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

Законодательством не предусмотрены основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в выдаче разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является:
1) отсутствие документов, указанных в пункте 6.1 настоящего Административного регламента;

  2) 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.

3) 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.

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
5) несоответствие представленных документов требованиям частей 6.2 – 6.6 настоящего Административного регламента.

  10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

10.1. Услуга по выдаче Росреестра правоустанавливающих документов на переводимое помещение и перепланируемое и (или) переустраиваемое  помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
10.2. С 01.07.2012 г. указанные документы запрашиваются администрацией МО ГП «Северомуйское», если заявитель не представил такой документ самостоятельно и такой документ имеется в распоряжении Росреестра.
11. Порядок, размер  и основания взимания платы государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

12.1. Время ожидания в очереди на прием к специалисту, должностному лицу при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 минут;

12.2. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель получает без очереди.

13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность приема у специалиста при подаче и рассмотрении документов не должна превышать 25 минут.

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

14.1. Здание (строение), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления услуги, должно находиться в центре обслуживаемой территории, располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

14.2. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

14.3. Центральный вход в здания органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей  информацию о наименовании органов, участвующих предоставлении муниципальной услуги.

14.4. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет эксперт-специалист по делопроизводству, кадровой политике, архиву Администрации МО ГП «Северомуйское».

14.5. Прием заявителей по иным вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в кабинете отдела. 

14.6. Места предоставления муниципальной услуги должны иметь доступные места общественного пользования (туалет) со свободным доступом к нему в рабочее время.

14.7. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие необходимые сведения об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы специалистов, образцы заполняемых документов. 

14.8. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

14.9. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

14.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

15.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется два взаимодействия заявителя с должностным лицом:

-при подаче заявления на выдачу разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-при получении разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

15.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно по месту нахождения Администрации МО ГП «Северомуйское» с использованием средств телефонной и электронной связи, в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское»: www. severomuysk.ru/, а также с использованием государственной автоматизированной систем «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru.

16. Иные требования предоставления муниципальной услуги.
Не предусмотрены.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги по выдаче постановления включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;          

2) проверка наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в соответствии с пунктом 6.1. настоящего Административного регламента;

3) формирование и направление межведомственного запроса в государственный орган: Росреестр;( 
4) осмотр объекта капитального строительства; 

5) выдача разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме будет осуществляться с 01.01.2013 г. в соответствии с распоряжением Правительства Республики Бурятия от 11.05.2010 № 292-р.
2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации муниципального образования «Муйский район» заявления с установленным перечнем документов. 

Регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет эксперт-специалист по делопроизводству, кадровой политике, архиву. В течение одного рабочего дня после регистрации эксперт-специалист по делопроизводству, кадровой политике, архиву направляют заявление с прилагаемыми к нему документами руководителю Администрации для  резолюции. Завершением процедуры является направление экспертом-специалистом заявления и прилагаемых к нему документов согласно резолюции руководителя Администрации ответственному исполнителю. Направление документов ответственному исполнителю осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения резолюции руководителя Администрации. 

3. Проверка наличия полного перечня документов, прилагаемых к заявлению (в соответствии с частью 6.2 настоящего Административного регламента).

Основанием для начала настоящей административной процедуры является получение ответственным исполнителем заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией руководителя Администрации. 

Продолжительность административной процедуры составляет один рабочий день.

Проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, осуществляется ответственным исполнителем и включает в себя проверку представленных заявителем документов на предмет наличия необходимой документации в соответствии с п. 6.1 настоящего Административного регламента. 

            В случае представления отсутствующих документов в течение 10 календарных дней с момента поступления заявления в Администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское», ответственный исполнитель осуществляет дальнейшую проверку в соответствии с пунктом 4 настоящего Административного регламента, а в случае непредставления документов в течение установленного срока, подготавливает проект отказа в выдаче разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  в 2 экземплярах.

4. Формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы: Росреестр.

Основанием для начала настоящей административной процедуры является не предоставление заявителем Росреестра правоустанавливающие документы на переводимое помещение, переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение.
Продолжительность административной процедуры составляет один рабочий день.

Запрос формируется ответственным специалистом отдела строительства, архитектуры и энергетики, Управления строительства муниципального имущества и модернизации ЖКК и направляется по почте, факсу или электронной почте.

5. Осмотр объекта капитального строительства.

Основанием для начала настоящей административной процедуры является:

-  наличие полного перечня документов, прилагаемых к заявлению (в соответствии с частью 6.1. настоящего Административного регламента; 

-  получение запрашиваемого Росреестра правоустанавливающие документы на переводимое помещение, переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение, если документ не представлен заявителем самостоятельно.

Продолжительность административной процедуры составляет один  рабочий дней.

Завершением процедуры является подготовка ответственным исполнителем проекта разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в выдаче такого разрешения с обоснованием причин такого отказа.

6. Регистрация и выдача разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение или отказ в выдаче такого разрешения.

Основанием для проведения настоящей административной процедуры является подготовка ответственным исполнителем проекта разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в выдаче разрешения.

После подготовки проекта разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в выдаче разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,  ответственный исполнитель представляет его на утверждение руководителю администрации.

Утверждение разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в выдаче разрешения осуществляется в течение одного рабочего дня.

Регистрация разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, или отказа в выдаче разрешения производится в течение одного рабочего дня после их утверждения.

Выдача разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в выдаче разрешения подтверждающий факт предоставления муниципальной услуги, производится после их регистрации. 

Регистрация разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в выдаче разрешения осуществляется ответственным экспертом-специалистом в журнале регистрации (по основной деятельности) администрации МО ГП «Северомуйское».

Завершением процедуры является выдача заявителю разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в выдаче разрешения лично или посредством почтового отправления. 

В случае выдачи разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в выдаче разрешения посредством почтового отправления, в журнале регистрации исходящей документации администрации МО ГП «Северомуйское» делается отметка о таком отправлении. Почтовое отправление оформляется с уведомлением о вручении.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

1.1. Текущий контроль за предоставлением настоящей муниципальной услуги осуществляется руководителем администрации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными исполнителями положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
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

2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми, внеплановыми.

2.2. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем администрации комплекса проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего внутреннего контроля составляет 1 раз в полугодие путем составления отчета.

2.3. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений органов местного самоуправления, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Бурятия.

2.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги Администрации МО ГП «Северомуйское» осуществляется Министерством строительства и модернизации ЖКК Республики Бурятия.

3. Ответственность муниципальных служащих исполнительного органа и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты администрации МО ГП «Северомуйское», уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по предоставлению муниципальной  услуги.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.1. Контроль полноты и качества предоставления настоящей муниципальной услуги осуществляется руководителем администрации. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

- проведения проверок в целях выявления нарушений прав граждан;

- принятия мер по недопущению нарушения сроков выдачи постановления о присвоении и уточнении почтовых адресов объектам недвижимости;

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Заявители вправе осуществлять контроль на любой стадии предоставления муниципальной услуги путем получения информации в соответствии с пунктом 13 раздела II настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также  их должностных лиц 

Действия (бездействие) должностных лиц Администрации МО ГП «Северомуйское» могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке руководителем.
1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация для заявителя о праве  на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Администрации МО ГП «Северомуйское» и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги  предоставляется Администрацией МО ГП «Северомуйское»:

-  при устном и письменном обращении;

- непосредственно в помещении Администрации МО ГП «Северомуйское» при личном консультировании;

- на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи;

-с использованием сети Интернет (сайт Администрации МО ГП «Северомуйское»  www. severomuysk.ru/, государственной автоматизированной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru).

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц Администрации МО ГП «Северомуйское»  и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения  жалобы (претензии) и случаев, в  которых ответ на жалобу (претензию)  не дается.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения  жалобы (претензии) и случаев, в  которых ответ на жалобу (претензию)  не дается.


- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, или реквизиты юридического лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


-  в письменном обращении обжалуется судебное решение;


- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);


- текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);


-  в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


-  ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является несогласие заявителя с действиями (бездействием) должностных лиц Администрации МО ГП «Северомуйское»  и решениями, принятыми (осуществляемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги представленное в Администрацию МО ГП «Северомуйское»   в письменной форме.

4.2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает адресата: Администрации МО ГП «Северомуйское», или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

4.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

4.4. По результатам рассмотрения письменного обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, заместитель руководитель администрации:


- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги;


- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения письменного обращения.  Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

6.  Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

6.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц Администрации МО ГП «Северомуйское», ответственных за предоставление муниципальной услуги  руководителю Администрации.

7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать тридцати календарных дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов руководитель Администрации, начальник отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на тридцать дней, уведомив  заявителя о продлении срока рассмотрения.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
8.1. Результатом рассмотрения письменного обращения является полное или частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

8.2. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 
Приложение № 1

                                                                                                к Административному регламенту

Администрации МО ГП «Северомуйское»

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

Блок-схема
последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги

	Начало исполнения функции : заявитель обращается с комплектом необходимых документов





	Прием и регистрация Заявления и прилагаемых       к нему документов





	Проверка наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению аналитиком-специалистом по использованию муниципального имущества
	
	Выдача Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа


	Предоставление документов



	Специалист готовит разрешение о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	Выдача разрешения о переводе жилого помещения в жилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Заявителю


Приложение № 2

                                                                                                к Административному регламенту

Администрации МО ГП «Северомуйское»

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

З А Я В Л Е Н И Е

    Прошу дать разрешение о переводе  нежилого помещения в жилое или жилое в нежилое, согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по адресу: _________________________________________________________________
под______________________________________________________________

Характеристика нежилого строения:

1. Общая площадь строения(м2)_________________________________

2. Этажность__________________________________________________

3. Степень огнестойкости_______________________________________

                                                  ( по данным Госпожнадзора)

4. Ограждающие конструкции___________________________________

5. Общая площадь занимаемого помещения (м2)___________________

6. Наличие отдельного входа_____________________________________

7. Наличие земельного участка (м2)_______________________________

Сообщаю сведения о себе:

Паспортные данные_____________________________________________

________________________________________________________________

Место жительства (по прописке)__________________________________

Другие сведения, которые прошу учесть при рассмотрении моего заявления______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________

        «____»____________ 20___ г.        ________________         _______________________

(дата) 


                            (подпись) 
                        (расшифровка подписи заявителя)

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

Приложение № 3

к Административному регламенту

Администрации МО ГП «Северомуйское»

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

                             РЕШЕНИЕ

       о согласовании переустройства и (или) перепланировки

                         жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

                          (переустройство, перепланировку,

                          переустройство и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

200_ г. по "__" _____________ 200_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ

определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган,

осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и

режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении

излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом

(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________

__________________________________________________________________

               (указываются реквизиты нормативного

                     правового акта субъекта

__________________________________________________________________

           Российской Федерации или акта органа местного

             самоуправления, регламентирующего порядок

_________________________________________________________________.

              проведения ремонтно-строительных работ

    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

                 Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

                   осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г.

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

Приложение № 3

к Административному регламенту

Администрации МО ГП «Северомуйское»

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

УВЕДОМЛЕНИЕ

 О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) 

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                 полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                            о переводе)

                                 _________________________________

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.)

корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

(ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

(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:

жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

а) перевести из ------------------------------------------ без

(ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

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

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству

__________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24

Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

(должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20_ г.

М.П.























































(  Данная административная процедура проводится с  01.07.2012 г. 











