АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА РАЗДОЛИНСК
МОТЫГИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.01. 2025 г                                  п. Раздолинск                                           № 14


 	О внесении изменений в Постановление от 11.01.2011 № 4 "Об утверждении административного  регламента 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 помещение».

 	
	В соответствии от 27 июля 2010г. № 210 ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях приведения муниципальных нормативных правовых актов администрации поселка Раздолинск Мотыгинского района Красноярского края в соответствии с действующим законодательством, руководствуясь Уставом администрации поселка Раздолинск,
	ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление администрации поселка Раздолинск от 11.01.2011г. №4 "Об утверждении Административного регламента 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 помещение», (далее - Акт), 
1.1. Пункт 1.3 дополнить абзацем следующего содержания:
"Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих  муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9,10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц  с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации";
1.2.Раздел 2 дополнить пунктом 2.3. следующего содержания:
"2.3. При предоставлении государственных муниципальных услуг в электронном форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если  такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9,10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 г. №572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации".
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
          3. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию в периодическом печатном издании "Раздолинский вестник и на официальном сайте администрации поселка "admrazdol.gosuslugi.ru".


 


Заместитель главы администрации                                               А.А. Безруких






















АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА РАЗДОЛИНСК
МОТЫГИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.01.2011 г.	 п. Раздолинск                                     № 4
(В редакции Постановления администрации поселка
 от 11.11.2015 г. № 108; от 01.02.2019 № 14, 
от 26.06.2020 №161; от 18.05.2022 № 45/2; от15.05.2024 №87; от 28.01.2025 №14)

	Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение



В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 07.09.2010 N 1506-р) о сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде в части обеспечения условий по приему документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, в соответствии с Уставом муниципального образования п. Раздолинск ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент муниципального образования п. Раздолинск  по предоставлению муниципальной услуги «По приему документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2. Разместить настоящий регламент в сети Интернет на официальном сайте Правительства Красноярского края.
3. Постановление вступает в силу через 10 дней после его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.



Глава п. Раздолинск                          	                                      Н.В. Еримбетова

        









Приложение
			                               к Постановлению главы п. Раздолинск
                                        от 11.01.2011 г. №4
            
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
                                              1. Общие положения

       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги.
 1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в  соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ; 
	- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений); 
 - постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»; 
- Уставом поселка Раздолинск Мотыгинского района Красноярского края.
       1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселка Раздолинск Мотыгинского района Красноярского края (далее – Администрация) и осуществляется через специалиста Администрации (далее – Специалист). 	Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих  муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9,10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц  с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации.
       1.4. Получателями муниципальной услуги, являются физические и юридические лица - собственники помещений, обратившиеся с заявлением о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, приемке завершенных работ по перепланировке и переустройству.  
       1.5. Муниципальная услуга  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение оказывается бесплатно.
 1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заинтересованным лицам  постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения в виде уведомления по установленной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту). 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, а так же при личном обращении.
2.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить :
- непосредственно от  Cпециалиста;
- с использованием средств телефонной связи: телефон 8(39141) 31-4-53;
- в сети Интернет на официальном сайте администрации Мотыгинского района;
- посредством электронной почты (e-mail: admrazdol@rambler.ru).
- на информационном стенде в здании, в котором располагается Администрация, по адресу: 663415, Красноярский край, Мотыгинский район, п. Раздолинск ул.Горняцкая, д. 6;
Приемные  дни: ежедневно с 9.00 до 17.00 часов (перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов). Прием посетителей – с 14.00 часов до 17.00 часов, четверг – не приемный день. Выходные дни - суббота, воскресенье.
2.3.При предоставлении государственных муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если  такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9,10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 г. №572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации
3. Порядок получения консультаций  (справок) по процедуре предоставления муниципальной услуги

3.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:
	- при личном обращении;
	- при письменном обращении;
	- по телефону;
	- электронном информировании.
3.1.1. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется Специалистом.
3.1.2. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки Специалистом подробно, четко и в вежливой форме  осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
3.1.3. Телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию по следующим вопросам:
	- информацию о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги;      
	- информацию о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;     
	- сведения о правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;     
- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.     
	3.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете специалиста по вопросам ЖКХ Администрации поселка.     
3.2.2. Места  предоставления муниципальной услуги оборудуются:
	 - информационными стендами;
	 - стульями и столами.  
           3.2.3. Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной и оргтехникой.
 3.2.4. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
	Помещение должно быть оснащено системой противопожарной сигнализации.
3.2.5. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации в хорошо просматриваемом месте размещается следующая информация: 
	-извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
	- извлечения из текста Административного регламента; 
	- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;    
	- месторасположение, график  (режим)  работы, номера телефонов,  организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;  
	- режим приема заявителей;
	- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных  административных процедур;    
	- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;     
	- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;     
	- порядок получения консультаций;
	- порядок     обжалования    постановлений,    действия    или     бездействия     сотрудников  Администрации предоставляющих муниципальную услугу.
3.2.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется Специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой и телефонной связи.   
3.2.7. Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:
           - об основаниях для отказа  в предоставлении муниципальной услуги;     
           - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.     
3.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается к Специалисту.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов:
- заявление о переводе помещения (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
- документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременении) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
- технический паспорт (по данным на день обращения), с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым);
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если требуется переустройство и (или) перепланировка для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
        - заключение органа по охране памятников  архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения, если такое жилое помещение  или дом, в котором оно находится, является памятником  архитектуры, истории или культуры. 
3.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.
       3.4.1. Администрация не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган  получателем муниципальной  услуги  принимает постановление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе. В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, предусмотренный частью 5 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, подтверждающий принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, является основанием для внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости. В этом случае указанный перевод считается оконченным со дня внесения соответствующих изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назначении такого помещения.
       3.4.2. Уведомление о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (установленной формы) Администрация выдает или направляет получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о переводе помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  постановления о переводе помещения.
    	 3.4.3. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение    являются:
-   непредставления  документов,  определенных в п. 3.3 настоящего регламента;
-   предоставления документов в ненадлежащий орган;
-   несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
- 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 помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;
- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если такая квартира расположена  выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми.
    3.4.4. Основаниями для отказа в переводе нежилого помещения в жилое являются:
- непредставления определенных  в  п. 3.3. настоящего регламента документов;
 -  предоставления документов в ненадлежащий орган;
      -  несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
      -   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.
	3.5. Единый стандарт, содержащий сведения о предоставляемой государственной и муниципальной услуги.
	3.5.1. Заявителем являются физические и юридические лица - собственники помещений.
	3.5.2. Запрос о предоставлении государственной и муниципальной услуги может быть отправлен почтовым отправлением, электронным документом, подписанным электронной подписью.
	3.5.3. Муниципальная услуга  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение оказывается бесплатно.
	3.5.4. Допущенные опечатки и ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документа подлежат исправлению не позднее 5 рабочих дней со дня поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок. Заявление подается в произвольной форме с указанием документа, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. К заявлению заявитель вправе приложить оригинал документа, в котором допущена опечатка и (или) ошибка, и документ, подтверждающий наличие опечатки и (или) ошибки. Внесение исправлений осуществляется непосредственно в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, в котором выявлена опечатка или ошибка. Исправления вносятся как в выданный заявителю документ (при его предоставлении заявителем), так и в экземпляр, находящийся в деле. При отсутствии в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявителю направляется (выдается) ответ об отсутствии опечаток и ошибок в результате предоставления муниципальной услуги.
Оригинал документа, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с внесенными исправлениями либо заверенная его копия (в случае, если заявитель не предоставил оригинал документа) или ответ об отсутствии опечаток и ошибок в результате предоставления муниципальной услуги не позднее 3 рабочих дней со дня подписания направляется (выдается) заявителю выбранным заявителем в заявлении способом. В случае, если заявителем способ получения в заявлении не указан, данные документы направляются (выдаются) тем способом, которым заявление поступило.

4. Административные процедуры

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов, указанных  в п. 3.3. настоящего регламента;
-  регистрация заявления;
- выдача   заявителю расписки  о  принятии  заявления и пакета документов с описью 
представленных документов;
-  рассмотрение заявления;
- проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;
 -   проверка сведений, содержащихся в представленных документах;
      -   рассмотрение документов на Комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, переустройству и перепланировке  жилых помещений, приемке завершенных работ по перепланировке и переустройству   (далее - Комиссия).
 - подготовка проекта постановления администрации поселка Раздолинск Мотыгинского района Красноярского края о переводе помещения;
 -  подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения;
 -  информирование заявителя о принятом постановлении;
- выдача  заявителю постановления о переводе (отказе в переводе) помещения; 
      - направление постановления о переводе помещения и акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, в случае их проведения, в  орган технической инвентаризации и технического учета для внесения изменения в документы по учету объектов недвижимости по результатам перевода помещения.
4.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к  Специалисту с заявлением и документами, указанными в настоящем  Административном регламенте.
4.2.2. Специалистом, ответственным за прием документов:
      -    устанавливается личность заявителя;
      - проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;
      - осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью; 
      - осуществляется выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня:
      - проводится подготовка пакета документов для рассмотрения на заседании Комиссии.
      4.3. Рассмотрение документов на Комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.
      4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов на Комиссию.
4.3.2. Комиссия вправе привлекать к участию в работе заинтересованных лиц, как физических, так и юридических.
      В случае необходимости запрашивается дополнительная информация по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги.
      4.3.3.  Комиссией принимается решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения. 
4.3.4. Решение оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии. 
	4.4. Принятие постановления о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	4.4.5. Основанием для начала административной процедуры является оформление Специалистом протокола Комиссии о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения. 
4.4.6.  По результатам  принятого Комиссией решения Специалист готовит проект постановления  администрации поселка Раздолинск Мотыгинского района Красноярского края о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в переводе помещения. 
4.5.  Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено. 
           Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрены. 
4.6. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
4.6.1. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявление и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 
4.6.2. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа. 
4.6.3 Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).  
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться: 
1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 
2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг; 
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 
4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом; 
6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
4.6.4. В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет. 
4.6.5. Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения: 
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не содержит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позволяет идентифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но содержит при этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обратившегося с заявлением, руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному физическому лицу о принятом решении; 
б) заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорбительные выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом; 
в) заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при этом в очередном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 
4.6.6. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является направление заявителем в уполномоченный орган в произвольной форме заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок (далее – заявление). 
Должностное лицо уполномоченного органа рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 
В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах должностное лицо уполномоченного органа осуществляет исправление в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 
В случае отсутствия опечаток и ошибок в выданных документах должностное лицо уполномоченного органа письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 
Выдача (направление) исправленного документа или отказа заявителю осуществляется специалистом уполномоченного органа способом, определенным заявителем при обращении об исправлении ошибок. 
Оригинал документа, в котором содержится опечатка и ошибка, после выдачи заявителю документа с исправленными опечатками и ошибками не подлежит возвращению заявителю. 
4.6.7. Результатом процедуры является: 
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги; 
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 
Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, установленном настоящим Регламентом. 
4.6.8. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации. 
4.6.9. Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги представляются в соответствии с настоящим Регламентом. 
Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата документа являются: 
1) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента; 
2) заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
1) в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о выдаче дубликата документа; 
2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформляется письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием причин отсутствия необходимости. 
Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр документа о предоставлении муниципальной услуги. 
При выдаче дубликата документа не допускается: 
а) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
б) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично.

 5. Порядок  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  и принятием постановлений, осуществляется Главой Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
 5.2. Персональная ответственность Специалиста  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) при предоставлении муниципальных услуг
6.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц администрации при предоставлении ими муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в досудебном и судебном порядке.
6.2. В досудебном порядке действия или бездействие должностных лиц администрации обжалуются в администрацию Мотыгинского района Красноярского края (далее – администрация).
Заявитель вправе сообщить в администрацию о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии должностных лиц (специалистов) администрации, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
6.3. Основанием для начала досудебного обжалования является получение администрацией жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.
6.4. Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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.
 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
6.5. Споры, связанные с действиями (бездействиями) должностных лиц и решениями администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленными процессуальным законодательством Российской Федерации.


Глава поселка Раздолинск                                      Н.В. Еримбетова





ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

ФОРМА
ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ  ЖИЛОГО
(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                             Главе поселка Раздолинск
Мотыгинского района Красноярского края

_______________________     

Заявление
о переводе жилого помещения в нежилое помещение
и нежилого в жилое помещение

от ______________________________________________________________________
             (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо       собственники    жилого помещения,
     ______________________________________________________________________
находящегося в общей собственности двух и более лиц,   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 помещения: __________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
__________________________________________________________________
   муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
__________________________________________________________________
                
Собственник(и) жилого помещения: 
___________________________________________________________________
______________________________________________________________________
    Прошу ____________________________________________________________
             (перевести жилое помещение в нежилое помещение; нежилое помещение в жилое помещение   -  нужное указать)
 
______________________________________________________________________
            занимаемого на основании __________________________________________________________________
 (права собственности, договора найма – нужное указать согласно прилагаемому  проекту    (проектной    документации) 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) 
с целью размещения ________________________________________________.
    Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________ 20__ г.  по «__» _________ 20__ 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) Документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременений) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 
2) Технический паспорт (по данным на день обращения) с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым).
3) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым).
4) Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
5) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства  и   (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если требуется переустройство и (или) перепланировка для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
6) Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме на проведение работ ((в случае, если  переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения заключается в проведении следующих работ: изменение формы оконных и наружных дверных проемов, ликвидация оконных и наружных дверных проемов, устройство оконных и наружных дверных проемов, изменение входа в помещение с улицы, устройство входа в помещение с улицы, пристройка тамбуров входов, ликвидация и изменение формы тамбуров)
7) иные документы: ______________________________________________
                                                                                       (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 20__ г.        ____________     ___________________________
               (дата)                (подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________      __________________________
                      (дата)       (подпись заявителя)       (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________     ___________________________
               (дата)           (подпись заявителя)         (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________      __________________________
                      (дата)         (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)

    --------------------------------------------------------------
    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником
(собственниками).
------------------------------------------------------------------
    (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме         «__» ________________ 20__ 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

ФОРМА
УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО
(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Кому ____________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан;
_________________________________
_________________________________
полное наименование организации -
_________________________________
для юридических лиц)
Куда ____________________________
(почтовый индекс и адрес заявителя
_________________________________
согласно заявлению о переводе)


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

______________________________________________________________________
       (полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)
______________________________________________________________________
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23 Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:
__________________________________________________________________ 
                                      (наименование городского или сельского поселения)
__________________________________________________________________
                     (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,   проезда и т.п.)
дом ______,  корпус (владение, строение),  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
                                                                            (ненужное зачеркнуть)
Предварительных условий;
    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при
условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
__________________________________________________________________
                           (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения
__________________________________________________________________
             или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)	
______________________________________________________________________
    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого
(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с
__________________________________________________________________
            (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
______________________________________________________________________

__________________   _____________  _________________________________
   (должность лица,     (подпись)     (расшифровка подписи) подписавшего уведомление)

«___» ____________ 20___ г.
М.П. 


