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Администрация Лысковского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21.06.2018
462
   _______________________                                                     № ____________
Об утверждении  Административного регламента администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в Лысковском муниципальном районе Нижегородской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" администрация Лысковского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в Лысковском муниципальном районе Нижегородской области».

2. Отделу организационно-кадровой работы обеспечить опубликование (обнародование) настоящего постановления в соответствии с Уставом Лысковского муниципального района и размещение его на официальном сайте администрации Лысковского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.Признать утратившим силу постановление администрации Лысковского района от 20.12.2013 № 293 «Об утверждении Административного регламента администрации района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Лысковского муниципального района по вопросам развития строительства, ЖКХ и благоустройства.
Глава администрации
Лысковского района








В.В. Першин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Лысковского муниципального района

Нижегородской области

от ________________№_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 АДМИНИСТРАЦИИ ЛЫСКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ В ЛЫСКОВСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в Лысковском муниципальном районе Нижегородской области» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

1.2. Круг заявителей.

 1.2.1.За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться:

 - физические лица, являющиеся собственниками жилого или нежилого помещения;

-  юридические лица, являющиеся собственниками жилого или нежилого помещения.

1.2.2. От имени заявителя могут выступать представители, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени при взаимодействии с органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

а) Сектором архитектуры и градостроительства отдела капитального строительства и архитектуры администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области (далее – Сектор) по адресу: 606210, Нижегородская область, г. Лысково, ул. Ленина, д. 23, каб. 59.

График (режим) работы Сектора:

понедельник, вторник, четверг, пятница – 8:00-17:00, 

среда - неприемный день;
в предпраздничные дни – 08:00 – 16:00; 
суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни;
обеденный перерыв – 12:00 – 13:00. 
Телефоны для справок: (83149) 5-39-39, 5-37-72;

Факс: (83149) 5-39-39;

Официальный сайт Администрации в сети Интернет: http://lsk.omsu-nnov.ru/

Адрес Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области: http://gu.nnov.ru/.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/.

б) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Лысковского муниципального района Нижегородской области»  (далее – МФЦ).

МБУ «МФЦ Лысковского района» Нижегородская обл., г. Лысково, ул. Строителей, д. 1

контактный телефон: (83149) 5-48-48, факс (83149) 5-48-46

график работы:

воскресение, понедельник - выходной,

вторник с 10-00 до 20-00

среда и четверг с 8-00 до 17-00

пятница и суббота с 8-00 до 16-00обеденный перерыв с 12-00 до 12-48

УРМ с. Бармино, Нижегородская обл., Лысковский р-н, с. Бармино, ул. Полевая, д. 6

контактный телефон/факс: 883149 3-19-40

график работы:

четверг с 8-00 до 16-00

Без перерыва на обед

 УРМ с. Просек, Нижегородская обл., Лысковский р-н, с. Просек, ул. Школьная, д. 89

контактный телефон/факс: 89202509505 

график работы:

среда с 8-00 до 16-00

обеденный перерыв с 12-00 до 12-48

 УРМ поселок Макарьево, Нижегородская обл., Лысковский р-н, пос. Макарьево, ул. Белинского, д. 19

контактный телефон/факс: 883149 3-13-40

график работы:

пятница с 8-30 до 12-30

Без перерыва на обед. 

1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме – при непосредственном обращении либо по телефону;

- в письменной форме – с доставкой по почте или лично (через уполномоченного представителя);

- с использованием средств электронного информирования – по электронной почте, посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте в сети Интернет: http://lsk.omsu-nnov.ru, с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг функций)».
1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  предоставляется: 

- о месте нахождения и графике работы сектора  архитектуры и градостроительства;
- о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5.Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в Лысковском муниципальном районе Нижегородской области (далее – муниципальная услуга).

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

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

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги на территории Лысковского муниципального района осуществляется администрацией Лысковского муниципального района (далее - Администрация) через структурное подразделение - сектор архитектуры и градостроительства отдела капитального строительства и архитектуры администрации Лысковского муниципального района непосредственно, либо через МФЦ.
2.3.2.Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области (Росреестр);

- Федеральная налоговая служба РФ;

- Управление государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области.

2.3.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- выдача уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней - с момента регистрации заявления, установленной  формы и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов в Секторе до принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Не более чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе (об отказе в переводе) помещения заявителю выдается документ, подтверждающий принятие соответствующего решения.

В случае представления заявителем всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов, через МФЦ срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Постановление администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области от 24.10.2009 № 128 «Об утверждении положения и состава межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в разряд нежилых, нежилых помещений в жилищный фонд, по переустройству и (или) перепланировке жилых и нежилых помещений по Лысковскому району;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов  в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки- проводника, и порядка его выдачи»;

- Закон Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области».

2.7. 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, подлежащих представлению заявителем:

2.7.1. Заявление о переводе  помещения по форме, установленной настоящим Административным регламентом (Приложение № 1);

2.7.2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт гражданина РФ, паспорт гражданина СССР образца 1974 года, паспорт моряка, свидетельство о рождении лиц (граждан РФ), не достигших 14-летнего возраста, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П, общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года);

2.7.3. При подаче документов от имени юридического лица - доверенность выдается за подписью  руководителя юридического лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами. При подаче документов от имени физического лица доверенность составляется в простой письменной форме. В доверенности должно быть указано место ее составления, дата составления, информация о доверителе (ФИО, дата рождения, место рождения, паспортные данные, адрес прописки), доверяемом (ФИО, дата рождения, место рождения, паспортные данные, адрес прописки), перечень полномочий, подпись доверителя. Также в доверенности может быть указан срок  действия доверенности.  Максимальный срок действия доверенности может быть указан до 3 лет. Если срок действия доверенности не указан, то доверенность действительна в течение 1 года с момента ее составления.  Доверенность может быть нотариально удостоверена по желанию заявителя. Документ предоставляется лично, либо в электронной форме, заверенной усиленной квалифицированной подписью правомочного должностного лица организации (в случае, если доверенность выдана организацией) или усиленной квалифицированной подписью нотариуса (в случае, если доверенность выдана физическому лицу;

2.7.4. Учредительные документы юридического лица (Устав (либо Положение) со всеми изменениями и дополнениями на момент обращения, Учредительный договор Протокол (Решение или Приказ) об избрании (назначении) исполнительного органа (руководителя) юридического лица);

2.7.5. Правоустанавливающий документ на переводимое помещение, право на которое не зарегистрировано в ЕГРП (предоставляется непосредственно заявителем в виде нотариально заверенной копии либо подлинника для снятия копии, справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру, документ, подтверждающий возникновение права собственности на жилое помещение до момента вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (договор купли-продажи, мены, дарения), акт (свидетельство, договор) о приватизации жилого помещения) свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию)). 

2.7.6. Протокол общего собрания собственников помещений многоквартирного жилого дома (оригинал), в случае если для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения затрагивается общее имущество собственников в многоквартирном доме;  
2.7.7. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, разработанный организацией, имеющей право на разработку проекта переустройства и перепланировки. Проект переустройства и (или) перепланировки требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения;

2.7.8. Заключение Управления государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если жилое помещение является объектом культурного наследия.

2.8. 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 местного самоуправления и иных организаций:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

-выписка из Единого государственного реестра недвижимости на переводимое помещение;

- технический паспорт (в случае если переводимое помещение является жилым) 
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является нежилым);

- правоустанавливающие документы на жилое помещение, право на которое зарегистрировано в ЕГРП;

- Заключение Управления государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если жилое помещение является объектом культурного наследия.
Заявитель имеет право предоставить, указанные документы по собственной инициативе. Заявитель может подать  данный документ вместе с заявлением, путем заполнения электронной формы заявления и прикрепления электронных копий документов с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Если указанный документ направляется в электронном виде, такой документ подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которой установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления данной муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях, если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг.

Непредставление заявителем указанных в настоящем пункте документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления 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 Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в следующих случаях:     

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не удовлетворяют следующим требованиям: 

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования без сокращения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
- подача заявления ненадлежащим лицом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований приостановления и для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основание приостановления предоставления муниципальной услуги является поступления в Администрацию, 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 п. 2.8 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.
2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

2.10.2.1. Непредставления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя:

- заявления о переводе помещения;

- правоустанавливающих документов на переводимое помещение (документов, удостоверяющие (устанавливающие) права на недвижимое имущество, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- подготовленного и оформленного 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);

- протокола общего собрания собственников помещений многоквартирного жилого дома, в случае если для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения затрагивается общее имущество собственников в многоквартирном доме;  

2.10.2.2. представления документов в ненадлежащий орган;      

2.10.2.3. несоблюдения предусмотренных условий перевода помещений: 

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

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

3) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

5) поступление в Администрацию, 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, 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).          
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной для заявителя основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. Продолжительность приема (приемов) у должностного лица составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут в день поступления запроса. Заявителю выдается расписка в получении запроса и документов. В расписке указывается входящий номер регистрации заявления, фамилия и должность специалиста принявшего запрос и документы.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

1) Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2) Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», требованиям пожарной безопасности.

3) Места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) для заполнения документов, информационными стендами. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

4) Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги своевременно и в полном объеме, обеспечиваются доступом в Интернет.

5) Центральный вход в здание Администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

6) Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием.

7) Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования структурного подразделения администрации Лысковского муниципального района, специалисты которого осуществляют прием заявителей.

8) В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом сектора архитектуры и градостроительства одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
9) Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

10) Создание условий для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

11) Возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

12) Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

13) Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

14) Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

15) Допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

16) Оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;

17) В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

2) соблюдение сроков получения результата муниципальной услуги;

3) широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

4) удобство графика работы;

5) соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

6) степень квалификации уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

7) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области» и администрацией Лысковского муниципального района Нижегородской области.

2.16.2. Порядок участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги:

1) работник МФЦ осуществляет прием документов в соответствии с требованиями настоящего Административного Регламента, оформляет и выдает заявителю расписку о принятии документов;

2) в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя работник МФЦ направляет в электронном виде с использованием защищенного канала передачи данных, с курьером в Сектор принятые документы;

3) Специалист Сектора, на которого возложены обязанности по регистрации документов, принимает по описи документы из МФЦ и осуществляет регистрацию в день их получения;

4) Специалист Сектора в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги направляет в МФЦ документы о результатах рассмотрения заявки.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется Сектором по месту его нахождения либо через МФЦ в случае предоставления документов на получение муниципальной услуги через МФЦ.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- рассмотрение заявления  и представленных документов межведомственной комиссией;

- направление заявителю уведомления о принятом решении.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель (его представитель, доверенное лицо) лично обращаются с заявлением и пакетом документов, необходимых для предоставления услуги в Сектор. Сотрудник Сектора, уполномоченный на прием заявлений (далее - секретарь межведомственной комиссии), осуществляет следующие административные действия:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, или полномочия представителя заявителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет наличие документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, представляемых заявителем; 
- проверяет соответствие представленных документов требованиям установленным пунктом 2.9. настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов секретарь межведомственной комиссии, регистрирует принятое заявление в «Журнале регистрации заявлений по переводу жилых помещений в разряд нежилых, нежилых помещений в жилищный фонд, по переустройству и (или) перепланировке жилых и нежилых помещений по Лысковскому району» в день их поступления и  выдает заявителю расписку в получении документов.
Максимальный срок приема документов от заявителя не может превышать 15 минут.
В случае направления заявления с комплектом документов посредством почтовой связи либо через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области секретарь межведомственной комиссии, проверяет наличие всех документов и соответствие представленных документов вышеуказанным требованиям, а также определяет правильность использования вида электронной подписи в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», затем переводит документы на бумажный носитель и регистрирует в «Журнале регистрации заявлений по  переводу жилых помещений в разряд нежилых, нежилых помещений в жилищный фонд, по переустройству и (или) перепланировке жилых и нежилых помещений по Лысковскому району» в день их поступления. 
При установлении фактов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.9. секретарь межведомственной комиссии оказывает в приеме документов. Документы возвращаются заявителю.      

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, установленных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента уведомляет заявителя о получении такого ответа. Предлагает заявителю представить, документ и (или) информацию, для получения муниципальной услуги. Если заявитель не представил документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления, секретарь комиссии готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление и отказ подписываются председателем межведомственной комиссии и направляются заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня с момента поступления пакета документов.
3.3.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем по собственной инициативе, документов (технического паспорта (в случае если переводимое помещение является жилым), поэтажного план дома, в котором находится переводимое помещение, плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является нежилым), правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое, зарегистрировано в ЕГРП, заключение Управления государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если жилое помещение является объектом культурного наследия.

 Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за направление межведомственного запроса в целях получения документов и информации формирует межведомственные запросы о предоставлении необходимых документов, сведений и информации и направляет его в рамках межведомственного взаимодействия.
Межведомственный запрос направляется по системе межведомственного электронного взаимодействия, либо курьером, либо почтой, либо факсом.
Максимальный срок исполнения административной процедуры - в течение трех рабочих дней с даты поступления заявления ответственному исполнителю.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.
В случае поступления 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 п. 2.8 Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициатив, Секретарь межведомственной комиссии уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. Если такие документ и (или) информация не получены от заявителя в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления, заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом исполнения административной процедуры является:
- получение ответов на межведомственные запросы;
- уведомление заявителя об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Нижегородской области и предложение заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение самостоятельно. 
3.3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов межведомственной комиссией.
Основанием для начала административной процедуры является наличие всех документов, предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги.
 Рассмотрение заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и прилагаемых к нему документов осуществляется межведомственной комиссией. Межведомственная комиссия заседает каждый последний четверг месяца, но не реже одного раза в месяц. Секретарь межведомственной комиссии согласовывает с председателем межведомственной комиссии дату и время заседания и оповещает по телефону членов межведомственной комиссии.
Межведомственная комиссия рассматривает представленные документы на предмет наличия основания для согласования или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. Секретарь комиссии оформляет протокол заседания межведомственной комиссии. На основании протокола межведомственной комиссии принимается решение о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения или об отказе в переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения.
Конечным результатом административной процедуры является принятие решения межведомственной комиссией о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения или об отказе в переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения. Решение принятое межведомственной комиссией может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
3.3.5. Направление заявителю уведомления о принятом решении 

Основанием для начала административной процедуры является решение межведомственной комиссии, оформленное протоколом заседания. Секретарь межведомственной комиссии в течение двух рабочих дней со дня подписания протокола заседания межведомственной комиссии готовит проект уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, форма которого установлена Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502.
Проект уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение направляется председателю межведомственной комиссии, заместителю главы администрации по вопросам развития строительства, ЖКХ и благоустройства.
Уведомление, подписанное заместителем главы администрации о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является основанием перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
Секретарь межведомственной комиссии уведомляет заявителя по телефону о принятом решении и о необходимости явиться для получения уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Если документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги были получены почтой, то уведомление может быть направлено почтовым отправлением. При наличии адреса электронной почты заявителя электронная версия уведомления может быть отправлена ему по электронной почте.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дней со дня принятия решения.

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.

Информация о порядке осуществления административных процедур в электронной форме может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы по вопросам развития строительства, ЖКХ и благоустройства администрации Лысковского муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов Лысковского муниципального района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок.

4.2.1. Контроль над 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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Лысковского муниципального района.

4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заместителем главы администрации по вопросам развития строительства, ЖКХ и благоустройства администрации Лысковского муниципального района или лицом, исполняющим его обязанности, но не реже одного раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением настоящего Административного регламента (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) застройщиков на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента.

4.2.4. Должностные лица администрации Лысковского муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.2.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации Лысковского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалования решений и действий (бездействия) администрации Лысковского муниципального района, должностного администрации Лысковского муниципального района или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области, многофункционального центра осуществляется главе администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя или в электронной форме в администрацию Лысковского муниципального района Нижегородской области или в многофункциональный центр. Прием жалоб осуществляется по адресам и в часы работы, указанные в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Лысковского муниципального района http://lsk.omsu-nnov.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре обжалования 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) в удовлетворении жалобы отказывается.

2) жалоба остается без ответа.

3) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.7.2. Администрация Лысковского муниципального района Нижегородской области отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

 3) наличие решения по жалобе, принятого ранее. 

5.7.3. Администрация Лысковского муниципального района Нижегородской области вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

 1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

 2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

 3) отсутствие фамилии гражданина, направившего жалобу, и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

 4) в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченный орган (должностное лицо) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Лысковского муниципального района или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобы.

5.7.4. Администрация Лысковского муниципального района Нижегородской области удовлетворяет жалобу в форме: 

1) отмены принятого решения; 

2) исправление допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах; 

3) возврата заявителю денежных средств. 

При рассмотрении жалобы гражданин вправе представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, а также вправе знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

г) основания для принятия решения по жалобе; 

д) принятое по жалобе решение; 

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

 ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Лысковского муниципального района Нижегородской области незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
______________________________________
Приложение № 1
Административному регламенту

 администрации Лысковского муниципального района

 Нижегородской области 

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений 

о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение 

в Лысковском муниципальном районе 

Нижегородской области»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

 о   переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

В межведомственную комиссию по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения на территории Лысковского района 

Заявление
о   переводе жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое 

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

Место нахождения жилого (нежилого) помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) (не)жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(перевод, переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилого (нежилого)помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого)помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое (нежилое) помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения на________листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на  

листах;

4) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием на  ____листах;

5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ______листах;

6) Протокол общего собрания собственников помещений многоквартирного жилого дома       7)иные документы__________________________________________________
                                   ( доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение № 2

Административному регламенту

 администрации Лысковского муниципального района
                                                                                                                      Нижегородской области 
 по предоставлению муниципальной услуги 
 «Утверждение схем расположения 
земельных участков, расположенных 
на территории Лысковского муниципального района
 на кадастровой плане (кадастровой карте)  
территории Нижегородской области»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе  или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое в Лысковском муниципальном районе»

Приложение № 3

Административному регламенту

 администрации Лысковского муниципального района
 Нижегородской области 
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Утверждение схем расположения 
земельных участков, расположенных 
на территории Лысковского муниципального района
 на кадастровом плане (кадастровой карте)  
территории Нижегородской области»
______________________________

                                                  (наименование органа,

                                             предоставляющего муниципальную

                                                        услугу)

                                Для физического лица:

                                _____________________

                                от ________________________________________

                                     фамилия, имя, отчество (последнее -

                                                  при наличии)

                                ___________________________________________

                                место жительства

                                ___________________________________________

                                номер контактного телефона

                                Для юридического лица:

                                ______________________

                                ___________________________________________

                                      наименование юридического лица

                                ___________________________________________

                                             место нахождения

                                ___________________________________________

                                        номер контактного телефона

ЖАЛОБА

    Я обратился(лась) к  __________________________________________________

с заявлением о ___________________________________________________________.

"__" ________ 20__ года ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

                    


    (указать нарушенное право)

___________________________________________________________________________

  
(указать Ф.И.О., должность муниципального служащего решения, действия  (бездействие) которого обжалуются).

    С   указанным   решением,  действием  (бездействием)  не  согласен  (не согласна)               по следующим  основаниям:
_______________________________________________________.

    В  подтверждение  своих  доводов  прилагаю  следующие  документы, копии документов (при наличии):

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

    Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу ______________

___________________                          ______________________________

(подпись заявителя)                          (Ф.И.О. заявителя - полностью)

Дата: "__" ___________ 20___г.
Прием и регистрация заявления





Документы представлены в полном объеме





Передача заявления и пакета документов председателю комиссии для назначения даты и времени заседания комиссии





Принятие решения комиссии по обращению заявителя





Предоставление  заявителем документов или информации в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления








Проверка полноты комплекта документов секретарем межведомственной комиссии 





Уведомление заявителя о получении ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов или сведений и предложение предоставить их самостоятельно








Формирование и направление межведомственных запросов 





Получение ответа об отсутствии документов или сведений на межведомственный запрос





Не предоставление заявления документов или информации в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления











Выдача уведомления о переводе жилого помещение в нежилое, нежилого в жилое





Выдача уведомления об отказе перевода жилого помещение в нежилое, нежилого в жилое








