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Администрация МО «г.Лысково» Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   12.04. 2018 г.

                                                         № 81
Об утверждении административного регламента администрации МО «г. Лысково» по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «г. Лысково»
   В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации», Уставом МО «г. Лысково», администрация МО «г. Лысково»
постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации МО «г. Лысково» по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «г.Лысково».

2. Ведущему специалисту отдела организационно-кадровой работы администрации МО «г. Лысково» Т.А. Яшиной разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации МО «г. Лысково» в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в законную силу с момента опубликования на официальном сайте администрации МО «г. Лысково» в сети «Интернет».
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства, муниципального имущества и земельных ресурсов администрации МО «г.Лысково» Лысковского муниципального района Нижегородской области Мурашова Р.В. 

Глава администрации 

МО «г. Лысково»                                                                   И.Ю.Добротворский
УТВЕРЖДЕН

                         постановлением Администрации

МО «г. Лысково» Лысковского 

муниципального района 
Нижегородской области

                         от 12.04.2018 года № 81 

Административный  регламент

администрации МО «г. Лысково»
по исполнению муниципальной услуги «Принятие документов, 
а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «г.Лысково»
(далее – Регламент)

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги – «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «г.Лысково» (далее – муниципальная услуга), определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении администрацией муниципального образования «г. Лысково» полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

1.2. Круг заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, решившие осуществить согласовании в переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, находящегося в их собственности и расположенного на территории муниципального образования «г. Лысково», либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.
1.3. Порядок информирования (консультирования) о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги:

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги на территории МО «г. Лысково» осуществляется администрацией МО «г. Лысково» (далее Администрация) через структурное подразделение - Отдел архитектуры и градостроительства, муниципального имущества и земельных ресурсов администрации  МО «г. Лысково» (далее - Отдел). 

Местоположение Отдела:

606210, г.Лысково, Нижегородской области, ул. Ленина, д. 23, кабинеты №47; 

телефон для справок:  8(831 49) 5-88-60, факс 8(831 49) 5-37-77;
адрес электронной почты: lsk_gor_adm@mail.ru,
      lsk.otdel.arhitektury2017@yandex.ru;  

официальный сайт:  www.gorod.lsk.omsu-nnov.ru
График приема, консультирования заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги: с понедельника по пятницу: с 08.00- до 17.00; перерыв на обед с 12.00- до 13.00; суббота и воскресенье - выходные дни.
Учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, - МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лысковского муниципального района» (далее – МФЦ Лысковского района).

Местоположение МФЦ Лысковского района:
606212, Нижегородская область, г. Лысково, ул. Строителей, дом 1;
контактный телефон МФЦ: 8 (83149) 5-48-48, факс 8(83419) 5-48-46;
официальный адрес электронной почты: mfz-lyskovo@yandex.ru
1.3.2. Получение информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется:

-  в устном виде на личном приеме в соответствии с графиком работы Отдела,

- письменно при поступлении обращения в адрес Администрации, по электронной почте;

- с использованием средств телефонной связи;

- в электронной форме, в том числе с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в Администрации, которые вывешиваются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема заявителей и выдачи документации;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.3.3. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги при обращении в Отдел.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Отдел в устной форме лично или по телефону.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом Отдела (далее - сотрудник, осуществляющий консультирование) в форме устного и письменного информирования. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.3.4. При устном информировании специалист Отдела должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы. 
Специалист Отдела, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 25 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 10 минут.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист Отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист Отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

1.3.5. Специалист Отдела, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, осуществляющий консультирование, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его другому должностному лицу.

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 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 либо электронной почтой 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 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
1.3.7. Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в помещении администрации МО «г. Лысково», в официальном печатном издании  в газете «Приволжская правда», на официальном сайте администрации МО «г. Лысково» в сети «Интернет», в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области».
Размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации в сети интернет и извлечения на информационных стендах);
- информация об отделе, предоставляющем муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса) адреса Интернет-сайта и электронной почты администрации;
- перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.
1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
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  помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «г.Лысково».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «г. Лысково» через структурное подразделение - Отдел архитектуры и градостроительства, муниципального имущества и земельных ресурсов администрации МО «г.Лысково» при администрации МО «г. Лысково».
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством межведомственного взаимодействия комиссии при администрации МО «г. Лысково» и иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем подписанного главой администрации МО «г. Лысково» Лысковского муниципального района Нижегородской области: 
- постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
- постановления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней со дня подачи документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента, в Администрацию. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Регламента, через МФЦ Лысковского района срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 
2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»;
-  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- 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»;

        - Постановлением Правительства Российской Федерации  от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
        - Законом Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области»; 
- Уставом муниципального образования «г. Лысково» Лысковского муниципального района Нижегородской области.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления (Приложение №1).
2.6.1. В заявлении в переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должны быть указаны:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя, способ получения Постановлене администрации МО «г. Лысково» о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, либо Постановление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 

а) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

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) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки, предусмотренной проектом перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое в многоквартирных домах, осуществляется реконструкция многоквартирного дома (в том числе с его расширением или надстройкой) или присоединяется к переводимому помещению часть общего имущества в многоквартирном доме, а также в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки или реконструкции, предусмотренной проектом перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, осуществляется использование части общего земельного участка;

ж) согласие на обработку персональных данных, указанных в представленной документации (Приложение № 6).
2.6.3 Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами в и г пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные пунктом 2.6.2. части 2.6 настоящего Административного регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения специалист Отдела, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

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

в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.7. Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

2.7.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований настоящего административного регламента, Жилищного кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

2.7.2. 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.

2.7.3. 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.

2.7.3.1. Перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается.

2.7.3.2. Перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается.

2.7.4. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям постановления Правительства РФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»  или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.8. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются заявителем в Администрацию либо в МФЦ Лысковского района.

2.8.2. Порядок приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудниками МФЦ Лысковского района, а также порядок передачи принятых документов в Администрацию регулируется регламентом деятельности МФЦ Лысковского района.

2.8.3. При поступлении заявления из МФЦ Лысковского района оно регистрируется секретарем Администрации по правилам делопроизводства.

2.8.4. Регистрация заявления осуществляется в журнале учета входящей корреспонденции. На заявлении ставится отметка о приеме документов: входящий номер, дата.

2.8.5. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) обращение лица, не относящегося к заявителям, указанным в п. 1.2 настоящего Административного регламента;

2) отсутствие у заявителя документа, подтверждающего его полномочия;

3) отсутствие в заявлении подписи, фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса, а также фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

4) документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

5) исправления и подчистки в заявлении и в документах;

6) документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

7) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.9.2. Приостановление в предоставлении муниципальной услуги допускается по следующим причинам:

1) выявление несоответствий в представленных документах;

2) при направлении заявителю уведомления о неполучении от органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента и предложении заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента, самостоятельно;

3) поступление от заявителя (уполномоченного им лица), представителя органа местного самоуправления или иных заинтересованных лиц письменного обращения о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

4) на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления заявителю, представителю органа местного самоуправления или иному заинтересованному лицу письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или с момента поступления в Администрацию заявления заявителя, представителя органа местного самоуправления или иного заинтересованного лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

2.9.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление определенных п.2.6.2 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 2.6.3 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если Администрация после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в п. 2.6.3 настоящего Административного регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдения предусмотренных п. 2.7. настоящего Административного регламента условий перевода помещения;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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 Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги своевременно и в полном объеме, обеспечиваются доступом в Интернет.

5. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

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

2) Возможность самостоятельного или с помощью сотрудников Отдела, 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;

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

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

5) 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;

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

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

8) В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида Администрация обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме».
2.12. Показателями  доступности и качества муниципальной услуги:

1) удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

2) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления  муниципальной  услуги;

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной  услуги;

5) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

6) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - коммуникационных технологий;

7) возможность получения муниципальной услуги через МФЦ Лысковского района;

8) минимальное количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.13.1. Обеспечение возможности получения заявителями (их законными представителями) информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации МО «г. Лысково» и в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области».

2.13.2 Обеспечение возможности получения и копирования заявителями (их законными представителями) на официальном сайте администрации МО «г. Лысково» и государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.13.3. Обеспечение возможности для заявителей (их законных представителей) в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых действующим законодательством (вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 №634) и настоящим регламентом.

В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом заверены электронной цифровой подписью должностного лица, подписавшего заявление тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги. 

К заявлению должна быть приложена опись документов, которые представляются, а также опись документов, которые не представляются, с указанием юридических оснований, допускающих такую возможность. В описи документов, которые не представляются, должны быть указаны их точные наименования, органы, выдавшие их, регистрационные номера, даты регистрации, в отдельных случаях - сведения, содержащиеся в них, которые необходимы для подачи соответствующих запросов.

2.13.4. Обеспечение возможности для заявителей (либо из законных представителей) получать сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.5. Обеспечение возможности получения заявителями (либо их законными представителями) результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность процедур при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с проверкой комплектности представленных документов при непосредственном обращении в администрацию МО «г. Лысково» либо в МФЦ Лысковского района;

2)  запрос документов по каналам межведомственного взаимодействия (в случае необходимости);

3) рассмотрение документов;

4) принятие и оформление постановления администрации МО «г. Лысково» о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 2) или постановления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 3);

5) направление (выдача) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо в МФЦ для последующей выдачи заявителю (в случае, если документы были поданы заявителем через МФЦ Лысковского района);

6) направление акта межведомственной комиссии при администрации МО «г. Лысково» по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом и по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории МО «г. Лысково» Лысковского муниципального района Нижегородской области (далее – межведомственной комиссии) в орган регистрации прав.
Блок-схема прилагается к настоящему Административного регламенту (Приложение №7). 
3.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги специалистами МФЦ и направление их в администрацию МО «г. Лысково» на рассмотрение

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления, оформленного по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту, и иных предусмотренных настоящим административным регламентом документов в МФЦ.

3.2.2. Порядок приема заявления и прилагаемых к нему документов специалистами МФЦ, а также порядок передачи принятых документов в администрацию МО «г. Лысково» регулируется Регламентом деятельности МФЦ.

3.2.3. После получения заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ специалист администрации МО «г. Лысково» в течение одного рабочего дня регистрирует их в Журнале регистрации входящей корреспонденции.
3.2.4. В случае выявления несоответствий в представленных документах или в случае поступления в администрацию МО «г. Лысково» заявления заинтересованного лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда, а также при возникновении сомнений в достоверности представленных данных, заявителю в течение 5 рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию МО «г. Лысково» сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения или направляется письмо по адресу, указанному в заявлении.

3.3. Запрос документов по каналам межведомственного взаимодействия

3.3.1. Основанием для начала процедуры запроса документов по каналам межведомственного взаимодействия является поступление в администрацию МО «г. Лысково» документов, в случае если документы, указанные в п. 2.6.3 настоящего Административного регламента, не были представлены заявителем по собственной инициативе.

3.3.2. Специалист Отдела в течение 2 рабочих дней со дня поступления документов подготавливает запросы в порядке межведомственного взаимодействия в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в п. 2.6.3 настоящего Административного регламента. Запрос в обязательном порядке должен содержать реквизиты переводимого помещения. Запрос может быть направлен на бумажном носителе либо в электронной форме. Запрос подписывается главой администрации МО «г. Лысково» и регистрируется в Журнале регистрации исходящей корреспонденции
3.3.3. Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов.

3.3.4. Результатом административной процедуры является получение ответов на запросы в порядке межведомственного взаимодействия из государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся документы, указанные в п. 2.6.3 настоящего Административного регламента, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным п. 2.9.3 настоящего Административного регламента. Срок выполнения данной процедуры не более 8 дней.

3.4. Рассмотрение документов, принятие и оформление решения

3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения документов, принятия и оформления постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение является поступление специалисту Отдела пакета документов, представленных заявителем.

3.4.2. Специалист Отдела рассматривает указанные документы в течение 5 рабочих дней после получения документов, а в случае направления запросов в порядке межведомственного взаимодействия – еще в течение 1 рабочего дня с момента получения ответов на запросы. В случае, когда после поступления в администрацию МО «г. Лысково» ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и заявитель после уведомления об этом представляет соответствующий документ и (или) информацию самостоятельно, специалист администрации МО «г. Лысково» рассматривает этот документ в течение 1 рабочего дня с момента представления заявителем.
3.4.3. После получения ответов на межведомственные запросы специалист Отдела в совокупности с другими документами формирует и направляет полный пакет документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в адрес межведомственной комиссии для принятия решения о возможности или невозможности перевода жилого помещения в нежилое помещения или нежилого помещения в жилое помещение.
3.4.4. По результатам рассмотрения межведомственной комиссией заявления и представленных документов составляется протокол, в котором указывается о возможности перевода 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.
3.4.5. На основании протокола заседания межведомственной комиссии специалист Отдела подготавливает проект решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещения или нежилого помещения в жилое помещение в трех экземплярах, согласовывает его с начальником Отдела и представляет Главе администрации для подписания. 
3.4.6. На основании подписанного постановления о переводе или об отказе в переводе помещения специалист Отдела подготавливает проект уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, согласовывает его с начальником Отдела и представляет Главе администрации для подписания.

3.4.7. Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.

3.5. Направление (выдача) заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по направлению (выдаче) уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является зарегистрированное должностным лицом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, указанного уведомления. 
3.5.2. Специалист Отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ по Лысковскому району указанное уведомление. 
Специалист Отдела одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.5.3. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ регулируется Регламентом деятельности МФЦ.

3.6. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
3.6.1. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, перечня иных работ, указанных в уведомлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, и с соблюдением требований действующего законодательства РФ.
3.6.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом межведомственной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения.

Акт межведомственной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.7. Направление (выдача) заявителю акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки
3.7.1. Акт межведомственной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется должностным лицом администрации, ответственным за ведение делопроизводства, в орган регистрации прав. 
3.8. Порядок признания садового дома жилым домом и жилого дом садовым домом

3.8.1 Садовый дом признается жилым домом и жилой дом - садовым домом на основании решения администрации МО «г.Лысково», в границах которого расположен садовый дом или жилой дом. 

3.8.2 Для признания садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом собственник садового дома или жилого дома представляет в администрацию МО «г. Лысково» непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг:

а) заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (далее - заявление), в котором указываются кадастровый номер садового дома или жилого дома и кадастровый номер земельного участка, на котором расположен садовый дом или жилой дом, почтовый адрес заявителя или адрес электронной почты заявителя, а также способ получения решения администрации МО «г.Лсково» и иных предусмотренных настоящим Регламентом документов (почтовое отправление с уведомлением о вручении, электронная почта, получение лично в многофункциональном центре, получение лично в администрации МО «г. Лысково»);

б) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из Единого государственного реестра недвижимости), содержащую сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо правоустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или нотариально заверенную копию такого документа;

в) заключение по обследованию технического состояния объекта, подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений", выданное индивидуальным предпринимателем или юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой организации в области инженерных изысканий (в случае признания садового дома жилым домом);

г) в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц, - нотариально удостоверенное согласие указанных лиц на признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

3.8.3. Заявитель вправе не представлять выписку из Единого государственного реестра недвижимости. В случае если заявителем не представлена указанная выписка для рассмотрения заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, администрация МО «г. Лысково» запрашивает с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии выписку из Единого государственного реестра недвижимости, содержащую сведения о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом.

3.8.4. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов, предусмотренных пунктом 3.8.2 настоящего Положения, с указанием их перечня и даты получения администрации МО «г. Лысково». В случае представления документов заявителем через многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром.

3.8.5 Решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных документов, указанных в пункте 3.8.2 настоящего Положения, межведомственной комиссией  не позднее чем через 45 календарных дней со дня подачи заявления.

60. Администрация МО «г. Лысково» не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом направляет заявителю способом, указанным в заявлении, такое решение по форме согласно приложению N 3. В случае выбора заявителем в заявлении способа получения лично в многофункциональном центре такое решение направляется в указанный в настоящем пункте срок в многофункциональный центр.

3.8.6. Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом принимается в следующих случаях:

а) непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами "а" и (или) "в" пункта 3.8.2 настоящего Положения;

б) поступление в администрацию МО «г.Лысково» сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на садовый дом или жилой дом лица, не являющегося заявителем;

в) поступление в администрацию МО «г. Лысково» уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом, если правоустанавливающий документ, предусмотренный подпунктом "б" пункта 3.8.2 настоящего Положения, или нотариально заверенная копия такого документа не были представлены заявителем. Отказ в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по указанному основанию допускается в случае, если а дминистрация МО «г. Лысково» после получения уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом уведомил заявителя указанным в заявлении способом о получении такого уведомления, предложил заявителю представить правоустанавливающий документ, предусмотренный подпунктом "б" пункта 3.8.2 настоящего Положения, или нотариально заверенную копию такого документа и не получил от заявителя такой документ или такую копию в течение 15 календарных дней со дня направления уведомления о представлении правоустанавливающего документа;

г) непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом "г" пункта 3.8.2 настоящего Положения, в случае если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц;

д) размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды разрешенного использования которого, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения;

е) использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места постоянного проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого дома садовым домом).

3.8.7. Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на соответствующие положения, предусмотренные пунктом 3.8.6 настоящего Положения.

3.8.8. Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом выдается или направляется указанным в заявлении способом заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

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

4.1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента осуществляет начальник Отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.

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

4.2.1. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений заявителей, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой администрации МО «г. Лысково». При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся на основании поручения главы администрации МО «г. Лысково», в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц администрации, а также по требованию прокуратуры Лысковского райна.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Специалист, виновный в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований и положений настоящего Административного регламента, привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

4.3.2. Обязанности муниципального служащего по предоставлению муниципальной услуги закрепляются в должностной инструкции. Муниципальный служащий, в обязанности которого входит выполнение административных действий при предоставлении муниципальной услуги, привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством в случае ненадлежащего их выполнения.

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

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

а) независимость;

б) должная тщательность.

4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалиста, 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.

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

4.4.4. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы администрации МО «г. Лысково».

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, 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, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в администрацию.

5.2.2. Жалоба может быть направлена:

- главе администрации МО «г. Лысково по почте по адресу: 606210, Лысковский район,  г. Лысково, ул. Ленина, д. 23; 

В данном случае срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации;

- в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.gosuslugi.ru) и на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru).

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действие (бездействие) которого 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 обжалуемом решении и действии (бездействии) администрации, отдела, должностного лица;

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

5.3. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой администрации МО «г. Лысково», в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией и должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, 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.
5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре обжалования

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации МО «г. Лысково» принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.2. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае, когда в жалобе обжалуется судебное решение, жалоба в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае, когда в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава администрации МО «г. Лысково» вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если 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, глава администрации МО «г. Лысково» 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 или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобы.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

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.

5.5. Порядок направления ответа о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6. Порядок обжалования решения по жалобе

Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения Администрации и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в порядке, установленном законодательном Российской Федерации.
	Приложение 1
Главе администрации МО «г. Лысково»

 _______________________                                     

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

от ________________________________________________________________________

       (указывается собственник помещения или уполномоченное им лицо)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Примечания:

    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 -

фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, прилагаемой к

заявлению.

    Для юридических  лиц указываются: наименование, организационно-правовая

форма,  адрес  места  нахождения,  номер  телефона,  фамилия, имя, отчество

уполномоченного   представлять   интересы  юридического  лица  с  указанием

реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и  прилагаемого к

заявлению.

собственника ____________________________________________________ помещения

                     (жилого, нежилого - нужное указать)

___________________________________________________________________________

  (указывается кадастровый (условный) номер, полный адрес, подъезд, этаж)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

         (площадь помещения, основание, принадлежности помещения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Прошу перевести _________________________________________________ помещение

                               (жилое, нежилое)

в _______________________________________________________________ помещение

                      (жилое, нежилое - нужное указать)

___________________________________________________________________________

       (с переустройством и (или) перепланировкой - нужное указать)

___________________________________________________________________________

Приложения:

    1. ____________________________________________________________________

            (правоустанавливающий документ на помещение - подлинник

___________________________________________________________________________

          или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

___________________________________________________________________________

    2.  План  переводимого помещения с его техническим  описанием (в случае

если  переводимое  помещение  является  жильем,  технический паспорт такого

помещения).

    3. Поэтажный план дома.

    4.   Подготовленный   и  оформленный  в  установленном  порядке  проект

переустройства  и  (или)  перепланировки  переводимого  помещения (в случае

если таковые требуются для целевого использования переводимого помещения).

На обработку моих персональных данных согласен.

Дата: "__" _________________ 20__ год

Заявитель (представитель):

_______________ /____________________________/

   (подпись)               (Ф.И.О.)




Приложение  № 2
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Администрация МО «г.Лысково» Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _________________г.

                                                                                                               № _____

О переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение
 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», в связи с обращением ______________________________________________________________, проживающего по адресу: _________________________________________________________, о намерении перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) по адресу: ________________________________________________________________________________принадлежащего _________________________________________________________________ на основании: ___________________________________________________________________,  зарегистрированного в ___________________________________________________________ ________________________________________________________________________________  по результатам рассмотрения представленных документов, администрация МО «г. Лысково»

постановляет:

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без

___________________________________

      (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

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

проведения в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________________

                     (перечень работ по переустройству

___________________________________________________________________________

                        (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________________.

    или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации

                                помещения)

2. Установить:

- срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________201_ г. по "__" _____________ 201_ г.;

- режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____ часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или) перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ______________________________________________________________________

                                             (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

_________________________________________________________________________________

           Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок
________________________________________________________________________________.

           проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  межведомственная комиссия   осуществляет   приемку выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения в установленном порядке.

5. Межведомственной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить подписанный акт в администрацию МО «г. Лысково».

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства, муниципального имущества и земельных ресурсов администрации МО «г.Лысково» Лысковского муниципального района Нижегородской области Мурашова Р.В. 

Глава администрации МО «г. Лысково»                                                    И.Ю. Добротворский

                                                                                                                                               Приложение  № 3
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Администрация МО «г.Лысково» Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _________________г.

                                                                                                               № _____

Об отказе в переводе

жилого (нежилого) помещения

в нежилое (жилое) помещение

 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», в связи с обращением ______________________________________________________________, проживающего по адресу: _________________________________________________________, о намерении перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) по адресу: ________________________________________________________________________________принадлежащего _________________________________________________________________ на основании: ___________________________________________________________________,  зарегистрированного в ___________________________________________________________ ________________________________________________________________________________  по результатам рассмотрения представленных документов, администрация МО «г. Лысково»

постановляет:

1.  Отказать в переводе указанного помещения из  жилого  (нежилого)  в

нежилое (жилое) в связи с:

___________________________________________________________________________

      (основания, установленные п 2.8 Административного регламента)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Глава администрации 

МО «г. Лысково»                                                                                         И.Ю.Добротворский
Приложение № 4

А К Т

межведомственной комиссии о завершении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  *

г. Лысково                                                                            «____»____________201__г.                                                                    

Межведомственная комиссия в составе:

председатель комиссии __________________________________________________,

члены комиссии: _________________________________________________________

в присутствии собственника (нанимателя по договору социального найма) жилого помещения ______________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

произвели осмотр жилого помещения, расположенного по адресу:_______________

_______________________________________________________________________.

1. Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  осуществлены на основании:

- постановления о согласовании перевода жилого (нежилого)помещения в нежилое (жилое) помещение   от «___»_____________20___г. №____, в соответствии с протоколом межведомственной комиссии от _____________ №___,

- проектной документации, выполненной  _________________________________.

2. Перевод жилого (нежилого)помещения в нежилое (жилое) помещение  проведены в соответствии с жилищным, градостроительным, санитарным, противопожарным законодательством РФ.

3. Внутриквартирные и (или) внутридомовые коммуникации холодного водоснабжения, канализации, газоснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию помещения.

4. Собственник (наниматель по договору социального найма) помещения несет полную персональную ответственность за качество выполненных им работ по переустройству и (или) перепланировке в соответствии с проектной документацией, представлявшейся для оказания муниципальной услуги, и дальнейшую эксплуатационную безопасность помещения.

5. Предъявленное к приемке после Перевод жилого (нежилого)помещения в нежилое (жилое) помещение  имеет следующие показатели:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение комиссии:

Предъявленное к приемке жилое помещение, расположенное по адресу: _______________________________________________________________________
принять в эксплуатацию. 

Председатель комиссии: ________________________________ 

                                                     (подпись, фио)

Члены комиссии: ______________________________________

                                                             (подпись, фио)
Секретарь комиссии: ___________________________________

                                                             (подпись, фио)
Собственник (наниматель) _______________________________

                                                             (подпись, фио)
Примечание: * - акт составляется на конкретный вид работ переустройство и (или) перепланировку жилого помещения. 

Приложение № 5

(форма уведомления утверждена 

постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 №502)
Кому ____________________________

                                                (фамилия, имя, отчество -

                                          _________________________________

                                                     для граждан;

                                          _________________________________

                                          полное наименование организации -

                                          _________________________________

                                                 для юридических лиц)

                                          Куда ____________________________

                                                 (почтовый индекс и адрес

                                          _________________________________

                                            заявителя согласно заявлению

                                          _________________________________

                                                     о переводе)

                                          _________________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

             о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

                   помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________________

           (полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________________,

                    осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев  представленные  в  соответствии  с частью 2 статьи 23 Жилищного

кодекса  Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью

_____ кв. м, находящегося по адресу:

___________________________________________________________________________

             (наименование городского или сельского поселения)

___________________________________________________________________________

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

                корпус (владение, строение)

дом __________, ___________________________ ______________ кв. ___________,

                   (ненужное зачеркнуть)

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

______________________________________

        (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве ______________________________________________________

                          (вид использования помещения в соответствии

                                    с заявлением о переводе)

__________________________________________________________________________,

РЕШИЛ (__________________________________________________________________):

                 (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

                ___________________________________

                       (ненужное зачеркнуть)

условий;

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

в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________________

                     (перечень работ по переустройству

___________________________________________________________________________

                        (перепланировке) помещения

___________________________________________________________________________

     или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации

                                помещения)

__________________________________________________________________________.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в  нежилое

(жилое) в связи с

___________________________________________________________________________

              (основание(я), установленное частью 1 статьи 24
                  Жилищного кодекса Российской Федерации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________ _________________ ______________________________

     (должность лица,          (подпись)         (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"__" ________________ 20__ г.

М.П.

Приложение № 6

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных, необходимое  для подачи заявления 

по предоставлению муниципальных услуг  в соответствии  

с ФЗ от 27.07.2006  N 152-ФЗ "О персональных данных".

Я (далее - Субъект), _____________________________________________________________________,

                                   (фамилия, имя, отчество)

Документ, удостоверяющий личность _____________ серия, N _______________,

                                                                 (вид документа)

выдан ____________________________________________________________________,

                                 (кем и когда)

проживающий(ая) _____________________________________________________________________,

даю  свое  согласие  администрации МО «г. Лысково» Лысковского муниципального  района  Нижегородской  области,  зарегистрированному  по  адресу: 606210, Нижегородская область, Лысковского района г.  Лысково,  

ул.  Ленина,  д.  23  (далее  - Оператор), на обработку  своих  персональных  данных,  а  также  персональных данных моих несовершеннолетних  детей  (далее  указываются  Ф.И.О.  и  дата, месяц, год рождения ребенка):

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________, на следующих условиях:

1. Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях предоставления государственных услуг, осуществляемых оператором.

2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

- данные основного документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, включая:

фамилию, имя, отчество;

дату и место рождения;

место проживания;

- сведения об обучении (окончании) образовательных учреждений;

- сведения о перемене фамилии, имени, отчества;

- контактный телефон;

- почтовый адрес;

- адрес электронной почты;

- сведения о составе семьи, а также о степени родства членов семьи;

- сведения из органов опеки и попечительства о лишении либо об ограничении в родительских правах;

- сведения медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности;

- сведения о наличии, либо отсутствии прав на недвижимое имущество;

- сведения о месте работы;

- сведения о призыве и прохождении военной службы;

- сведения о состоянии здоровья.

3. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ №152 от 27.07.2006, а также на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.

4. Настоящее согласие действует бессрочно.

5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон. В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением субъекта персональных данных.

6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14 ФЗ N 152 от 27.06.2006).

    "___" _____________ 201__ г.    _________________    _______________

                                                                    Подпись                       Ф.И.О.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

    "___" _____________ 201__ г.    _________________    _______________

                                                                    Подпись               Ф.И.О.
Приложение  7
	БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ ИЗ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ В МНОГОКВАРТИРНЫХ ДОМАХ НА ТЕРРИТОРИИ

МО «г. ЛЫСКОВО»


Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги   

 специалистами Администрации МО «г. Лысково» либо МФЦ Лысковского

района, с последующим направлением их в Администрацию на

рассмотрение   



 Запрос документов по каналам              Приостановление или отказ в  

      межведомственного                     предоставлении муниципальной  

       взаимодействия                              услуги             

        


Рассмотрение документов, принятие и оформление

                        постановления 



Постановление о (об отказе)                          Уведомление об отказе 
переводе жилого (нежилого)помеще        в переводе жилого (нежилого) 

ния в нежилого (жилое)  помещения в нежилое(жилое)                       помещение                                (жилое)помещение                    





 Направление или выдача заявителю        Направления уведомления
 уведомления                              об отказе в согласовании 

 согласовании перевода жилого(нежилого)    перевода жилого(нежилого)помещения 

 помещения в нежилое(жилое)            в нежилое (жилое)помещение

 помещения 

 


  Направление акта межведомственной 

 комиссии, подтверждающего завершение перевода жилого (нежилого)помещения 

  в нежилое (жилое) помещение  в орган регистрации прав

                                  

	


