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                                             Российская Федерация

                                              Республика Карелия

                  Администрация Кривопорожского сельского поселения

                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31 марта 2022  года                                                                                                                      № 18
Об   утверждении    административного  

регламента    предоставления муниципальной 
 услуги  «Выдача решений о переводе жилого
 помещения в нежилое или нежилого помещения
 в жилое помещение» .

В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

            Администрация Кривопорожского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившим силу постановление администрации Кривопорожского сельского поселения от 21.09.2012г. №46 «Об   утверждении    административного  регламента    предоставления муниципальной  услуги  «Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых  в нежилые».
2. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

3.   Постановление вступает в силу со дня его подписания.

4.   Контроль над выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Кривопорожского сельского поселения                                                           Е.М. Семенова
УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации 
Кривопорожского 

сельского поселения 

от 31 марта 2022 года №18
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предоставления администрацией Кривопорожского сельского поселения муниципальной услуги 
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент администрации Кривопорожского сельского поселения Кемского муниципального района Республики Карелия по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
2. Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживающие на территории Кривопорожского сельского поселения граждане Российской Федерации (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

Заявителями могут быть юридические и физические лица, являющиеся нанимателями либо собственниками жилых помещений в жилищном фонде, либо ссудополучателями жилых помещений в жилищном фонде, расположенном на территории Кривопорожского сельского поселения. 
3.   Муниципальную услугу предоставляет администрация Кривопорожского сельского поселения.
Место нахождения:  186610 Республика Карелия, Кемский района, п. Кривой Порог ул. Кольцевая, д.15, кв.18.
Прием заявителей осуществляется  в соответствии со следующим графиком: 

	День недели
	Часы приема граждан и юридических лиц

	Понедельник
	9.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник
	9.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда
	9.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг
	9.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница
	не приёмный день

	Суббота, воскресенье
	выходной


4.      Справочный телефон: (81458) 73551
5.      Адрес электронной почты: kripos@inbox.ru
6.     Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Кривопорожского сельского поселения.
7.    Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:
- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами при обращении за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

        Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет в течение 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное для заявителя время консультации.

         Индивидуальное письменное информирование осуществляется в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения, путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

          Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте администрации  Кривопорожского сельского поселения.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить  в сети Интернет на официальном сайте администрации  Кривопорожского сельского поселения, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу.

         Предоставление муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» и администрацией Кемского муниципального района.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8. Наименование муниципальной услуги – «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
9. Орган,  предоставляющий муниципальную услугу -  администрация Кривопорожского сельского поселения. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу  специалист администрации  Кривопорожского сельского поселения (далее – Отдел).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», утверждаемый нормативным правовым актом Совета Кривопорожского сельского поселения.

  В целях получения документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также иных необходимых сведений,  осуществляется взаимодействие с:


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Карелия (отдел в гор. Кеми).
10.     Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление заявителя о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
11.    Срок предоставления муниципальной услуги.

         -Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. В случаи предоставления заявления через многофункциональный центр ,срок принятия решения  исчисляется со дня передачи многофункциональным  центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.

         - Уведомление о принятом решение, о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, направляется или выдаётся заявителю в течение трех рабочих дней с момента принятия постановления администрации Кривопорожского сельского поселения.  
         - В случаи предоставления заявления через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ не указан заявителем.

         - Одновременно, с выдачей заявителю  принятого решения, администрация  информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение.
12.     Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги принятие решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в соответствии с:

-  Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (опубликован  в "Российской газета" от 30 июля 2010 г. N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);

-    Градостроительным кодексом Российской Федерации (принят ГД ФС РФ 22.12.2004);  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

13.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги.

Заявитель обязан предоставить:

а) заявление (установленного образца) о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (согласно приложению 1);

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

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

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

д) 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);

е) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

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

 Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами в) и г) пункта 13, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом б) .

14.  Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

- 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.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригинал документа возвращается гражданину.
15.    Указание на запрет требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
16.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя (представителя заявителя);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
17. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- поступило заявление о приостановке предоставления муниципальной услуги от заявителя. 

- в письменном обращении физического лица и не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

- в письменном обращении должностного лица не указаны его фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставления определенных частью 2 статьи 23 настоящего Кодекса документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 11 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

- представления документов в ненадлежащий орган;            

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

 Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
19. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- заявление заявителя, подлежит обязательной регистрации в течение 30 минут с момента поступления.          
20. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
21. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
22. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
23. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, письменным столом. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
24. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

· образцы заполнения запросов;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· настоящий административный регламент.
25. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
26.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

-  возможность получения информации по электронной почте или через                                           Интернет-сайт администрации Кривопорожского сельского помещения. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий.
27. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

             Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются в информационно - телекоммуникационной сети  Интернет на официальном сайте администрации Кривопорожского сельского поселения,  государственной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

28. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложение № 1 к настоящему административному регламенту.
29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием заявления, проверка представленного пакета документов;

- рассмотрение представленных документов и принятия решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

-  формирование и направление межведомственных запросов; 

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте.

-  выдача заявителю постановления администрации Кривопорожского сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
30. Прием заявления, проверка представленного пакета документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Кривопорожского сельского поселения.  Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятие решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 2), и представляет необходимые документы, определенные п. 13 настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и  при необходимости заверяет их.  Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;

· фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Срок исполнения административной процедуры –30 минут.
31. Рассмотрение представленных документов и принятие решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

Данная административная процедура предполагает проведение анализа представленных документов на соответствие либо несоответствие требованиям о принятие решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист на приеме документов регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов. 

 При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист на приеме документов указывает заявителю на допущенные нарушения и возвращает заявление и комплект документов заявителю.
32. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект постановления администрации Кривопорожского сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

Срок исполнения административной процедуры – 45 рабочих дней с момента регистрации заявления и комплекта документов.
 В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг специалист администрации Кривопорожского сельского поселения, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
33. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего административного регламента.

  Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, формируются и направляются межведомственные запросы: 

а) в Управление Федеральной налоговой службы - в целях получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае, если заявителем выступает юридическое лицо;

б) в ГУП РК РГЦ «Недвижимость» – в целях получения технического паспорта.

  Межведомственные запросы направляются в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

 Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 11 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

  Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, приобщает ответы на межведомственные запросы  к соответствующему запросу.

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.
34. Выдача заявителю постановления администрации Кривопорожского сельского поселения постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление в течение трех рабочих дней со дня утверждения постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.  

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
35.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Отдела положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Отдела осуществляет глава Кривопорожского сельского поселения.

36. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

37. Контроль за исполнением настоящего Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги в соответствии с графиком, утверждаемым начальником Отдела;

- внеплановых проверок, которые проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием услуги.

38. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, начальником Отдела рассматривается вопрос о привлечении виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

39. Должностные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка исполнения муниципальной услуги, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с исполнением муниципальной услуги.

Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях муниципальных служащих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

а) независимость;

б) должная тщательность.

Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Регламента.

Граждане, объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, посредством письменных обращений.

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Регламента, в том числе со стороны граждан, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

          А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

41. Заявитель вправе обратиться с жалобой, на действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

·  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

· отказ органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу,   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

     Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кривопорожского сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

42. Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие), должностных лиц, принятые (осуществленные) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
43.        Жалоба подается в администрацию Кривопорожского сельского поселения.

        Жалоба рассматривается уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) администрации, её должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения главы администрации Кривопорожского сельского поселения , жалоба подается главе администрации Кемского муниципального района.
44. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество (последнее — при  наличии) заявителя или полное наименование организации, номер контактного телефона, адрес местонахождения, почтовый адрес,  адрес электронной почты (при наличии), по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
45.      Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

   В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы, либо их копии.
46.     Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся.

Ответ на жалобу не даётся в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии физического лица, наименования юридического лица);

- отсутствия почтового адреса и адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
47. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
48. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

-
удовлетворение жалобы, 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-
отказ в удовлетворении жалобы.
49.  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.
50. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
51. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 По результатам рассмотрения жалобы заявителю предоставляются копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
52. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кривопорожского сельского поселения и её должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте администрации в сети Интернет, или в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кривопорожского сельского поселения и её должностных лиц осуществляется в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение № 1 к административному регламенту

Блок-схема исполнения муниципальной услуги
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 Приложение  № 2 к административному регламенту







Главе администрации Кривопорожского

 сельского     поселения            







от Ф.И.О. (собственника жилого помещения

или уполномоченного лица, действующего по доверенности), проживающего по адресу:







_______________________________________

телефон:_______________________________







Заявление


Прошу перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу:________________, ул._______________________дом №_______, корпус №_____, кв. № _______в нежилое (жилое) помещение, для дальнейшего использования его в качестве_____________________________________________________________________.

Указанная квартира находится в собственности:________________________________.


Мне известно, что в соответствии с действующим законодательством, я имею право проводить работы по переустройству и перепланировке переводимого помещения в случаях, когда переустройство и (или) перепланировка затрагивает общее имущество многоквартирного дома, после получения согласия собственников общего имущества многоквартирного дома, не допуская нарушения законных прав и интересов собственников и жителей многоквартирного дома.


Даю согласие на обработку моих персональных данных.

Дата:









Подпись:

  Приложение № 3 к административному регламенту

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

             Дана гр.___________________________________________________________________

в том, что от него (нее) получены следующие документы и копии документов:

 __________________________дата

	№ п/п
	Наименование документа
	кол-во листов
	Дата получения
	Подпись принявшего
	Примечание

	
	Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение  
	шт.
	
	
	

	
	Копии правоустанавливающих документов на переводимую квартиру
	шт.
	
	
	

	
	Копия технического паспорта на переводимое помещение
	шт.
	
	
	

	
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 
	шт.
	
	
	

	
	Копия подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	шт.
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


            Гр.__________________________________________________________

уведомлен (а), что решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе принимается не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в управление жилищного хозяйства всех необходимых документов.

____________________

                  Дата

Специалист  администрации    _____________________      / ___________________/

                                                         подпись,                               фамилия, имя, о
Заявление заявителя о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение с предоставлением  полного пакета


документов в соответствии со ст.23 Жилищного кодекса РФ





Проверка представленных документов





Подготовка проекта постановления Кривопорожского сельского поселения  Кемского муниципального района, о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение





Уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение





Внесение записи в журнал регистрации выдачи постановлений Администрации Кривопорожского сельского поселения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения или об отказе в переводе. Выдача постановлений и уведомлений Администрации Кривопорожского сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение











