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	  РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

Администрация 
сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район
452960, c. Бураево, ул. Пушкина, 2

т. (34756) 2-19-71

	КАРАР
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	20 июнь 2017 й.
	№ 33
	22 июня 2017 г.

	
	


О внесении изменений в  Административный регламент администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Принятие в установленном порядке решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории сельского поселения  Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан»
На основании протеста прокуратуры Бураевского района от 14.06.2017 г. №26-2017, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации ПОСТАНОВЛЯЮ:﻿
1. Внести в Административный регламент администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Принятие в установленном порядке решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории сельского поселения  Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан от 01.11.2012 г. №70 следующие изменения:  

1) в пункте 2.6.3.раздела 2 после абзаца:

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

дополнить абзацы:

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

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

2. Настоящее постановление с приложениями разместить на информационном стенде в здании администрации сельского поселения   Бураевский  сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения
Бураевский  сельсовет                                       ___________        А.Ф.Каримов

Утвержден постановлением администрации сельского поселения  Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан от 01.11. 2012 года № 70
(с изменениями от 25.06.2015 г. №177, и от 20.06.2017 г. №33)
Административный регламент 
администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Принятие в установленном порядке решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории сельского поселения  Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан
Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие в установленном порядке решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент) в сельском поселении Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – поселение) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и  определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) и принятия решений при оказании муниципальной услуги.  Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – администрация поселения),  по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации: 452960, Республика Башкортостан, Бураевский район, с.Бураево, ул. Пушкина, д. 2;  
Электронный адрес: bursel13@ufamts.ru.
Адрес официального сайта администрации: buraevo.ru
Телефоны для справок: (8347 56)2-19-71, 2-19-72.

1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком: 

Ежедневно с 8.30 до 17.00 часов

Обеденный перерыв – с 12.30  до 14.00 часов.
Среда - не приёмный день.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на информационном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации, юридические лица, индивидуальные предприниматели  (далее – заявитель).

1.8.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие в установленном порядке решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещении».
                        2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией сельского поселения. Окончательное предоставление муниципальной услуги осуществляется главой поселения.

2.2.2. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решений о переводе или отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

2.3.2. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

-направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.3.3. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.3.4. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 14 дней.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса.

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.5.1..Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. №188-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004г.) (опубликован в газете «Российская газета» от 12.01.2005г. №1);
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ ("Российская газета", N 290, 30.12.2004),

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", 30.07.2010, № 168);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года  N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.октября 2003 года, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08 октября 2003 года, "Российская газета", N 202, 08 октября 2003 года)

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (вместе с "Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций", "Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг") ("Собрание законодательства Российской Федерации", 30 мая 2011 год, N 22, ст. 3169.)

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» ("Собрание законодательства РФ", 28.11.2005, N 48, ст. 5047),

Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 121 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» ("Собрание законодательства РФ", 28.11.2005, N 48, ст. 5047),

Конституция Республики Башкортостан от 24.декабря 1993 года (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17 (119), ст. 1255; 2003, № 1 (157), ст. 3; 3 августа 2006 г., № 15 (237), ст. 925; 02.10.2008, № 19(289), ст. 1037; 01.09.2009, № 17(311), ст. 1088; "Республика Башкортостан", № 97(27332), 20.05.2011);

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.декабря 2011 года № 504 "О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (вместе с "Порядком разработки и утверждения республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций", "Порядком разработки и утверждения республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг", "Порядком проведения юридической и экономической экспертизы проектов административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг") ("Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 02.02.2012, N 4(370), ст. 196)

Устав сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан от от 28 декабря 2005 года №RU035173042005002 (зарегистрирован Управлением Минюста России по Республике Башкортостан 28 декабря 2005 года),
иные нормативные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.6.1.для перевода из жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:

1) заявление о переводе жилого в помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

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).

6) уведомления (письменное согласие) собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению.

Документы, указанные в пунктах 1, 2, 3, 4, 5, 6, пункта 2.6.1. настоящего Регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если данные документы, находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются администрацией, в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.
Образцы заявлений прилагаются к настоящему Регламенту.

2.6.2. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).
2.6.3.
Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:


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

перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
Перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается.

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

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

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.2. Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения муниципальной услуги,  подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.7.3. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель, и при наступлении форс-мажорных обстоятельств. Решение о приостановлении муниципальной услуги при наступлении форс-мажорных обстоятельств принимается главой сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан в форме постановления.
Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.8.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.8.3. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.8.4. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.8.5. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.8.6. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
2.9. Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

2.9.1.1  для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

1) непредставление определенных в п. 2.6 документов настоящего административного регламента;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных п.п. 2.6.3. настоящего административного регламента условий перевода помещения;

4) несоответствие проекта перепланировки, реконструкции и переустройства жилого и нежилого помещения требованиям законодательства. 

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.9.2. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.9.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

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

При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди не может превышать 15 минут.

2.13.Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление подлежит регистрации в день приема документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

Здание, в котором располагаются специалисты, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенном для этих целей помещении, имеющих оптимальные условия для работы. Каждое рабочее место служащих, осуществляющих прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием. 

Места для приема заявителей, заполнения заявлений, ожидания в очереди на представление или получение документов, по предоставлению муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами и стульями. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст Регламента с приложениями (полная версия на интернет - сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим), номера телефонов, адреса интернет - сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1.Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги, в том числе размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

5) простота и ясность изложения информационных документов;
6) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;
7) короткое время ожидания услуги;
2.15.2.Качество муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

1) точность исполнения муниципальной услуги;
2) профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;
3) высокая культура обслуживания заявителей;
4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
5) количество обоснованных жалоб.
         6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

  Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Осмотр объекта перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Формирование результата предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала данной административной процедуры является направление заявителем запроса в администрацию поселения о выдаче разрешения на строительство, разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, разрешения на ввод объектов при осуществлении реконструкции  объектов капитального строительства

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является управляющий делами.
Критериями принятия решения являются отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги; отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Фиксация результата выполнения административной процедуры производится посредством регистрации поступившего запроса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие и регистрация заявки на предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является управляющий делами.
Критерием принятия решения является своевременное получение необходимого ответа  по каналам межведомственного взаимодействия по запросу исполнителя.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Фиксация результата выполнения административной процедуры производится посредством регистрации поступившего ответа по каналам межведомственного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 11 календарных  дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме медведомственного взаимодействия.

3.4.Формирование результата предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

Основанием для начала данной административной процедуры является  обработка поступивших документов в режиме межведомственного взаимодействия.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры на этапе подготовки проекта постановления является управляющий делами. 

Критерием принятия решения является выполнение необходимых административных процедур, предшествующих данной административной  процедуре.

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава поселения принимает решение об издании постановления. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры производится посредством регистрации постановления в установленном порядке.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является издание документа - разрешения.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Основанием для начала данной административной процедуры является издание документа - разрешения.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является управляющий делами. 

Критерием принятия решения является выполнение необходимых административных процедур, предшествующих данной административной  процедуре.

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Фиксация результата выполнения административной процедуры производится посредством регистрации в журнале выдачи документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией.  Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы поселения.

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по жалобе заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностного лица администрации. Решение о проведении внеплановых проверок принимает председатель общественной контрольной комиссии. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес председателя общественной контрольной комиссии  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение пятнадцати дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой поселения..
Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте. 

4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) администрации, должностных лиц предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение № 1

к административному регламенту

Форма заявления

                                                                                                            Главе сельского поселения


Бураевский сельсовет
                                                                                                            муниципального района

                                                                                                            Бураевский район

                                                                                                            Республики Башкортостан

_______________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

паспортные данные)

_______________________________________

(по доверенности в интересах)

_______________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление 

о переводе нежилого помещения в жилое помещение

Прошу  Вас  рассмотреть  представленные документы  на  предмет перевода нежилого помещения в жилое помещение, расположенного по адресу: ______________________________________________для организации жилого помещения.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение  (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

_____________________________________________________________________________

2. План переводимого помещения с его техническим описанием

_____________________________________________________________________________

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение____________________________________________________________________

4. Проект переустройства  и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу:_____________________________ дом № ___ корп. ___ помещение № _____

5. Доверенность (оригинал и копия) № ______ от ___________________

С  условиями   и  порядком  перевода,   а  также   с  требованиями   по

использованию  жилого  помещения  после   перевода ознакомлен  (ЖК  РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

 _________________________      ___________   "___" ___________ 20___ г.

                (Ф.И.О. заявителя                               (подпись)

       или уполномоченного лица)
Приложение № 2

 к административному регламенту

Главе сельского поселения


Бураевский сельсовет
                                                                                                            муниципального района

                                                                                                            Бураевский район

                                                                                                            Республики Башкортостан

_______________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

паспортные данные)

_______________________________________

(по доверенности в интересах)

_______________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

    Прошу  Вас  рассмотреть  представленные документы  на  предмет перевода жилого помещения в нежилое помещение, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________

для организации _______________________________________________________________

                                                            (офиса, магазина, и т.д.)

    К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение  (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

  _____________________________________________________________________________

    2. Технический паспорт на переводимое жилое помещение   _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение    _____________________________________________________________________________

    4. Проект переустройства  и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу:

_______________________________________________ дом № _____ корп. _____ кв. _____

5. Доверенность (оригинал и копия) № _______ от ________________

С  условиями   и  порядком  перевода,   а  также   с  требованиями   по

использованию  нежилого  помещения  после  перевода  ознакомлен   (ЖК  РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

    
Переводимая в нежилой фонд квартира  не  обременена правами каких-либо лиц, в ней никто не зарегистрирован и не проживает.

    _________________________      ___________   "___" ___________ 20___ г.

                      (Ф.И.О. заявителя                               (подпись)

              или уполномоченного лица)
Приложение № 3
к административному регламенту

       Блок – схема










Прием и регистрация документов на перевод помещений





Проверка предоставленных документов на соответствие требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации и действующему законодательству о градостроительной деятельности





не соответствует





соответствует





Подготовка уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Подготовка постановления и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Выдача (направление) уведомления собственнику переводимого помещения








