
  
 АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЛЬТ-ЯГУН СУРГУТСКОГО РАЙОНА ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ 

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 16 апреля 2013 года N 36 
 

 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" 
(Наименование постановления изложено в новой редакции постановлением Администрации от 07.04.2015 г. N 39) 
(С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 22.07.2013 г. N 71 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 24.07.2014 г. N 90 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации от 07.04.2015 г. N 39;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 25.05.2016 N 109 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 120 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 30.08.2018 N 168 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 198 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 08.07.2019 N 99 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации от 16.04.2021 N 50 ) 
В соответствии с 

Жилищным кодексом Российской Федерации , 

Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , уставом сельского поселения Ульт-Ягун:

1.Утвердить административный регламент 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".

(Пункт 1 изложен в новой редакции постановлением Администрации от 07.04.2015 г. N 39)

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Ульт-Ягун от 27.06.2011 года N 52 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение".

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Ульт-Ягун Головина Е.В.

     Исполняющий обязанности
     главы сельского поселения Ульт-Ягун
 Е.В. Головин 

Приложение
 к постановлению
администрации сельского
поселения Ульт-Ягун
от 16 апреля 2013 года N 36 

 Административный регламент 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" 
(Наименование приложения к постановлению изложено в новой редакции постановлением Администрации от 07.04.2015 г. N 39)

 1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент 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-Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

(Пункт 1.1. изложен в новой редакции постановлением Администрации от 07.04.2015 г. N 39)

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Ульт-Ягун.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Местонахождение администрации сельского поселения Ульт-Ягун.

Адрес: 628430, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, п.Ульт-Ягун, проезд Кедровый, д. 1.

(Абзац 2 подпункта 1.3.1 пункта 1.3 изменен постановлением Администрации 

от 08.07.2019 N 99 )

Контактные телефоны: 8(3462) 55-03-08, 55-03-12.

(Абзац 3 подпункта 1.3.1 пункта 1.3 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 08.07.2019 N 99 )

Адрес официального сайта муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун: www.ultyagun.surgut.ru.

Адрес электронной почты администрации сельского поселения Ульт-Ягун: admultyagun@yandex.ru.

График работы:

Понедельник с 9-00 до 18-00 час.

Вторник-пятница с 9-00 до 17-00 час.

Перерыв с 13-00 до 14-00 час.

Выходной - суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещена в сети Интернет в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации - www.gosuslugi.ru (региональный сегмент - - 86gosuslugi.ru), а так же на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун - www.ultyagun.surgut.ru.

1.3.3. Информирование в электронном виде осуществляется посредством, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации - www.gosuslugi.ru (региональный сегмент - 86gosuslugi.ru), а так же в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун - www.ultyagun.surgut.ru.

(Внести изменения, предусмотренные пунктом 1.1. постановлением Администрации 

от 25.05.2016 N 109 , не представляется возможным, ввиду некорректно изложенных изменений)

1.3.4. Порядок получения информации заявителями:

- консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственный за предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты;

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- при невозможности специалиста администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся, должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приёма документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством Федерального и Регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", указанные в пункте 1.3.2 раздела 1 настоящего Административного регламента.

1.3.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенных на территории Ханты-Мансийского автономного округа-Югры (далее также-Многофункциональный центр), осуществляется в соответствии с регламентом их работы.

1.3.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке и сроках ее предоставления, размещенная на Федеральном и Региональном порталах, на официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.9. Способы получения информации заявителями о местах нахождения и графиках работы Многофункционального центра, органов государственной власти и органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, или в ведении которых находятся документы и (или) информация, получаемые по межведомственному запросу:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре (далее также-Управление Росреестра) на официальном сайте https://rosreestr.ru/site;

2) ИФНС Росси по Сургутскому район ХМАО-Югры (далее также-территориальный орган ФНС) на официальном сайте https://www.nalog.ru/rn86;

3) многофункциональные центры предоставления муниципальных услуг, расположенные на территории Ханты-Мансийского автономного округа, и их территориально обособленные структурные подразделения на портале многофункциональных центров Ханты-Мансийского автономного округа-Югры (https://mfc.admhmao.ru/).

1.3.10. На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (на официальном сайте, на Федеральном и Региональном порталах) размещается следующая информация:

справочная информация (о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты Уполномоченного органа и его структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги);

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, Многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников;

бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения.

1.3.11. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает актуализацию информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на информационных стендах, находящихся в месте предоставления муниципальной услуги.

(Пункт 1.3 дополнен подпунктами 1.3.6-1.3.11 постановлением Администрации 

от 08.07.2019 N 99 )

1.4. Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таком органе или организации в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.

1.5. Требования к осуществлению взаимодействия в электронной форме получателей (заявителей) с органами, предоставляющими муниципальную услугу или организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и порядок такого взаимодействия устанавливаются Правительством Российской Федерации в соответствии с 

Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" .

(Раздел 1 дополнен пунктом 1.5. постановлением Администрации 

от 25.05.2016 N 109 )


 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" (далее- муниципальная услуга).

(Пункт 2.1. изложен в новой редакции постановлением Администрации от 07.04.2015 г. N 39)

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Ульт-Ягун.

2.3. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), находящегося на территории муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с администрацией сельского поселения Ульт-Ягун вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании договора, доверенности.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги может быть один из вариантов:

- решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- отказ заявителю в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причины отказа.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем сорок пять дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении услуги.

В срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Исчисление срока предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Многофункциональный центр начинается со дня поступления заявления в Уполномоченный орган.

(Пункт 2.5 дополнен абзацами постановлением Администрации 

от 08.07.2019 N 99 )

2.6. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- 

Жилищным кодексом Российской Федерации ;

- 

Градостроительный кодекс Российской Федерации ;

- 

Постановлением Правительства РФ от 18.02.1998 N 219 "Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ;

- 

Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" ;

- постановлением администрации сельского поселения Ульт-Ягун от 27.06 2011 года 

N 53 "О порядке принятия решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Ульт-Ягун" .

2.7. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение заявитель должен предоставить в администрацию сельского поселения Ульт-Ягун следующие документы:

1) заявление о переводе помещения;

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

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

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

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

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

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

(Пункт 2.7 дополнен пунктами 6, 7 постановлением Администрации 

от 08.07.2019 N 99 )

2.8. Перечень документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

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

2.9. Должностные лица администрации сельского поселения Ульт-Ягун не вправе истребовать от заявителей:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" .

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

(Пункт 2.9. дополнен абзацами постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 198 )

2.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является:

- неполное предоставление документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

- заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

- имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы, исполнены карандашом, а также представлены документы с серьёзными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

(Пункт 2.11 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 30.08.2018 N 168 )

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

(Пункт 2.13. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.07.2013 г. N 71 )

2.14. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления в администрацию сельского поселения Ульт-Ягун.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются:

а) стендами, стульями, столами и письменными принадлежностями (бумага, ручка) для возможности оформления документов, типовые бланки документов;

б) табличкой с номерами и наименованиями помещений, указателями входа и выхода, противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны.

2.15.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижнем этаже здания. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставлении услуги. При представлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями 

Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации." .

(Пункт 2.15. дополнен подпунктом 2.15.1. постановлением Администрации 

от 25.05.2016 N 109 )

2.16. Требования к месту приёма заявителей.

Место приёма заявителей должно быть снабжено стулом и иметь место для работы с документами, оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.17. Требования к стендам (вывескам), содержащих информацию о графике (режиме) работы администрации сельского поселения Ульт-Ягун, о порядке предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах содержится информация:

а) месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты;

б) перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

в) образец заполнения заявления.

2.18. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде предусматривает:

- размещение информации об услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации, на сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун;

- размещение на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

- обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации;

- обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации мониторинг хода предоставления услуги.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун;

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

6) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде.


 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Выполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

1) прием документов и регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и документов, принятие решения о согласовании либо об отказе в согласовании предоставления муниципальной услуги, а также подготовка указанных проектов решений;

4) подготовка проекта постановления о разрешении на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

5) направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

(Пункт 3.1. изменен постановлением Администрации от 07.04.2015 г. N 39)

3.2. Прием документов и регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (уполномоченного представителя заявителя) с комплектом документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента. Форма заявления представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2.2. Специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя (в случае обращения заявителя или его законного представителя лично);

б) проверяет правильность оформления заявления или заполняет заявление на основании сведений, сообщенных заявителем;

в) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов или решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанных в пункте 2.10;

г) выдает заявителю расписку с описью представленных документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (с отказом в принятии документов) согласно 

приложению 2  к настоящему Административному регламенту, регистрирует принятое заявление и документы либо отказ в принятии документов.

д) вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приёме заявления с указанием: порядкового номера записи, даты и времени приёма, данных о заявителе, цели обращения заявителя.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действий - 20 минут на одного заявителя.

3.2.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации согласно пункту 2.8. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.3.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является получение специалистом администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов и информации для направления межведомственных запросов о получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

3.3.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует и направляет межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги в отношении документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

3.3.3. Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ).

(Пункт 3.3.3. дополнить подпунктом 9) постановлением Администрации 

от 25.05.2016 N 109 )

3.3.4. Требования, указанные в пункте 3.3.3. настоящего административного регламента, не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.5. Предоставление документов и информации, осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.3.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
Документы и информация, которые указаны в абзаце 3 пункта 2.9 настоящего административного регламента и для подготовки которых не требуется совершение дополнительных действий, представляются на основании межведомственного запроса в электронной форме в момент обращения.

3.3.7. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 6 рабочих дней.

3.3.9. Результатом административной процедуры является получение информации (документов) указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о согласовании либо об отказе в согласовании предоставления муниципальной услуги, а также подготовка указанных проектов решений.

3.4.1. Специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку заявления и приложенных к нему документов в течение трёх рабочих дней.

3.4.2. По результатам проверки документов, принятых от заявителя специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

а) после устранения препятствий (при их наличии) для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги направляет пакет документов в межведомственную комиссию по вопросам выполнения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Ульт-Ягун (далее - межведомственная комиссия) для рассмотрения и принятия решения;

б) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит мотивированный письменный отказ в виде уведомления и направляет его на подпись главе сельского поселения Ульт-Ягун.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.

3.5. Подготовка проекта постановления администрации о разрешении на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является факт рассмотрения заявления и документов и принятие решения межведомственной комиссией.

Межведомственная комиссия рассматривает документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, и выносит решение, оформленное протоколом заседания комиссии.

На основании протокола специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект постановления администрации о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Ульт-Ягун. Срок для подготовки проекта постановления администрации и передачи его на подпись - 3 рабочих дня. Результатом данного действия является принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении, о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.6.1. Основанием для начала данного административного действия является постановление администрации о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения.

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

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 в Уведомлении о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения отражается требование об их проведении.

Уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки.

Результатом данного действия является вручение или направление в адрес заявителя Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Срок направления или вручения Уведомления - три рабочих дня со дня принятия решения.


 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений лицами, ответственными за предоставления муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур заместителем главы сельского поселения Ульт-Ягун, а также путём проведения проверок соблюдения исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании решения главы сельского поселения Ульт-Ягун.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведений плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой сельского поселения Ульт-Ягун, но не менее одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращению (жалобе) граждан и юридических лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой сельского поселения Ульт-Ягун при проведении текущего контроля и (или) при проведении плановых (внеплановых) проверок.

4.3. Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение и (или) неисполнение, ненадлежащее исполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, несут ответственность за неосуществление или ненадлежащее осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путём направления в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе специалистов администрации сельского поселения Ульт-Ягун, предоставляющего муниципальную услугу;

- жалоб по фактам нарушения должностными лицами администрации сельского поселения Ульт-Ягун, предоставляющего муниципальную услугу, прав, свобод или законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Должностное лицо администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

(Раздел 4 дополнен пунктом 4.5. постановлением Администрации 

от 24.07.2014 г. N 90 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 25.05.2016 N 109 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 08.07.2019 N 99 ) 

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, подается для рассмотрения в Уполномоченный орган.

Жалоба на решение, действие (бездействие) муниципального казённого учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сургутского района", а также его работников, подается для рассмотрения в орган местного самоуправления, являющийся учредителем Многофункционального центра, либо руководителю Многофункционального центра.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя):

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (на официальном сайте органа местного самоуправления) и на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

- 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ;

- постановление администрации сельского поселения Ульт-Ягун 

от 05.02.2013 N 7 "Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Ульт-Ягун и их должностных лиц, муниципальных служащих" .

(По всему тексту в 

приложениях  к административному регламенту слова "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение" заменены словами "Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" постановлением Администрации от 07.04.2015 г. N 39) 

Приложение 1
к административному регламенту
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"

 Форма заявления о принятии документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 
Заявление

о переводе помещения

от ______________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения либо собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

___________________________________________________________


в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

___________________________________________________________


___________________________________________________________


___________________________________________________________


Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество,

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда

выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического

лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты

доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая

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

уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием

реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к

заявлению.

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью _______ кв. м,

находящегося по адресу: __________________________________________________________

(наименование городского поселения,

___________________________________________________________


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

дом __________, корпус (владение, строение) ___________, квартира _____,

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть) в целях

использования помещения в качестве________________________________

________________________________________________________________

(вид использования помещения)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства

и (или) перепланировки жилого (нежилого) и (или) перечню иных работ

________________________________________________________________

(указывается перечень необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

________________________________________________________________

Срок производства ремонтно-строительных и (или) иных работ с

"_____" ____________ 20___ г. по "____" ____________ 20___ г.

Режим производства ремонтно-строительных и (или) иных 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:

________________.

________________.

________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

"__" _____ 200__ г. ___________________ ____________________________

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

"__" _____ 200__ г. ___________________ _____________________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "___" ________ 20____ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении документов "___" ________ 20____ г. N __

Расписку получил: "___" _________ 20____ г.

________________________________

(подпись заявителя)

______________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица,

_______________________________________ ___________________

принявшего заявление) (подпись) 

Приложение 2
к административному регламенту
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"

Администрация сельского поселения Ульт-Ягун 

 Администрация сельского поселения Ульт-Ягун

РАСПИСКА
в принятии документов для выдачи решения о согласовании перевода жилого  помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
__________________________________________________________________________
                          (Ф.И.О. заявителя, наименование юридического лиц, сдавшего документы)
Проживающего (находящегося) ______________________________________________,
                                                                      (адрес лица, сдавшего документы)
которым представлены следующие документы:

	N 
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество   
документов   
	Количество   
листов в    
документах   

	
	
	подлинники
	копии
	подлинники
	копии

	11
	Заявление о переводе жилого  помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	
	
	
	

	22
	Правоустанавливающие документы на  
жилое помещение                    
	
	
	
	

	33
	Технический паспорт жилого         
помещения                        
	
	
	
	

	44
	Проект переустройства              
	
	
	
	

	55
	План переводимого помещения с его техническим описанием 
	
	
	
	

	66
	Поэтажного плана дома
	
	
	
	

	7
7
7
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
	
	
	
	

	8
8
	Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	
	
	
	


При проверке предоставленных документов принято решение:
принять/отказать   (______________________________________________)
(ненужное зачеркнуть)               (указать причину отказа в принятии документов)        
о чем "___" _____________ года в "___" часов "_____" минут
в Журнале регистрации заявлений о выдаче решений о согласовании
перевода жилого  помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое         помещение  внесена запись за № _____
____________________________________________     ______________
(Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)                  (подпись)
[bookmark: _GoBack] 

Приложение 3
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"Принятие документов, а также
выдача решений о переводе
или об отказе в переводе
жилого помещения в нежилое или
нежилого помещения в жилое помещение"

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги "Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 



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" (с изменениями на: 08.07.2019) (Источник: ИСС "КОДЕКС") 
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