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АДМИНИСТРАЦИЯ

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУССКИНСКАЯ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« 11 »  апреля 2016 года







                        № 59
д. Русскинская

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


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановления администрации сельского поселения Русскинская:

- от 25.07.2014 № 77 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»;

- от 20.02.2015 № 29 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения Русскинская от 25.07.2014 № 77»;

- от 22.09.2015 № 106 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения Русскинская от 25.07.2014 № 77»;

  3.Настоящее постановление обнародовать  и разместить на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Русскинская.     

         4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава  поселения                                                 

                         А.В. Сытов

                                                                                                          Приложение к постановлению 

администрации сельского 

поселения Русскинская
                                                                                                          от « 11 » апреля 2016 года  № 59
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения


 1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - регламент) являются правоотношения, возникшие между администрацией сельского поселения Русскинская (далее - администрация поселения)  и заявителем по предоставлению муниципальной услуги по  принятию документов, а также выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга).
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются собственники помещений (физические или юридические лица), находящегося на территории сельского поселения Русскинская.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:


1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации сельского поселения Русскинская (далее - специалист) в администрации поселения.

Местонахождение: 628446, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, д. Русскинская , ул. Новоселов, д. 4.

Адрес официального сайта: www.russadm.ru.
  Адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru;

График  работы:


- понедельник –четверг - с 09.00 до 17.15;


- пятница – с 09.00 до17.00;


- обед - с 13.00 до 14.00.


Справочные телефоны: 8(3462) 737-060, факс: 8(3462) 737-025.

суббота, воскресенье  - выходной.

Предоставление муниципальной услуги также осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сургутского района» (далее - МФЦ).

Адрес местонахождения и юридический адрес:

628403 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут,

Югорский тракт, 38, ТРЦ «СургутСитиМолл», 4-й этаж

Приёмная : 8(3462)93-50-58
Линия телефонного консультирования: 8(3462)93-33-31, 8(3462)93- 33-32
e-mail: office@mfcsr.ru
Режим приёма документов : 

Понедельник - пятница - 08.00– 20.00

Суббота- 09.00-17.00

Выходной - воскресенье
 сайт МФЦ Сургутского района http://www.admsr.ru/economy/institutions/mfc_sr/
сайт МФЦ ХМАО Югры http://mfchmao.ru/
горячая линия МФЦ ХМАО Югры  8-800-101-0001 

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)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал), региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее - региональный портал), а также на официальном сайте администрации поселения - www.russadm.ru (далее - официальный сайт).
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 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы Специалиста и порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


-  с использованием средств телефонной связи в часы работы Специалиста по телефону 8(3462) 737-060;

- на Едином портале;

- на региональном портале;

- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте;


- в форме ответов на обращения заявителей;


- посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в месте нахождения Специалиста, и должна содержать:


- график работы Специалиста;


- номера телефонов Специалиста;


- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- блок-схему предоставления муниципальной услуги (приложение 5 к регламенту);


- копию настоящего регламента;


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


1.3.3. Информирование проводится в форме:


- устного информирования;


- письменного информирования.


Устное информирование осуществляется при обращении заявителя за информацией:


- лично;


- по телефону.


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), осуществляющий приём и информирование (по телефону или лично), должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.


1.3.4. Письменное информирование при обращении заявителя в администрацию осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением.


1.3.5. Ответ на письменное обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 45 дней со дня регистрации письменного обращения и должен содержать ответ на поставленные вопросы.


1.3.6. Порядок получения информации заявителями:


- консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист, при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты;


- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  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, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому лицу, или обратившемуся, должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Консультации предоставляются по вопросам:


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


- времени приёма документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


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


1.3.7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом о сроке предоставления муниципальной услуги.


1.3.8. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди, согласно графику работы специалиста.


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.
Документы, подтверждающие согласие, могут быть предоставлены в том числе в форме электронного документа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  
 2.1. Наименование муниципальной услуги – принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
 2.2. Муниципальная услуга предоставляется от имени администрации поселения специалистом.
Перевод (отказ в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется межведомственной комиссией по вопросам выполнения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Комиссия).
Специалист не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в установленном порядке.


В рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги специалист взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре;
- Филиалом Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее – уведомление);

2.3.2. Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - отказ) по основаниям, указанным в пункте 2.10.  настоящего регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов составляет не более 45 дней.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

2.5.1.  Жилищный кодекс Российской Федерации.

2.5.2. Градостроительный кодекс Российской Федерации.

2.5.3. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

2.5.4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2.5.5. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.5.6. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.5.7. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5.8. Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

        2.5.9. Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».
2.5.10. Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях».

2.5.11. Устав сельского поселения Русскинская.

        2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (лично, по почте, в электронной форме):

2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем:

- заявление о переводе помещения по рекомендуемой форме, указанной в приложениях 1,2,3 к настоящему регламенту;
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), право на которое не зарегистрировано в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);

- 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).

- согласие на обработку и распространение персональных данных заявителя и членов его семьи по рекомендуемой форме, указанной в приложении 4 к настоящему регламенту.

Информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги, может быть представлена получателем (заявителем) в органы предоставляющие муниципальную услугу или организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

В случае, если от имени заявителя и членов его семьи действует их представитель по доверенности, к заявлению также прилагается копия доверенности и копия документа, удостоверяющего личность представителя.          

        Документы, представляемые в копиях, предоставляются одновременно с оригиналами для их заверения, либо копии документов должны быть заверены нотариально.


2.6.2. Документ, предоставляемый в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 
– правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в ЕГРП;

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Документы, указанные в настоящем подпункте, могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе. 

2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

        2.7.1. Предоставления документов и информации или осуществлять действия, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

         2.7.2.  Предоставления документов и информации, которые в соответствии   с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  и муниципальными  правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления  и (или) подведомственных  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг». 
          2.8.  Органы предоставляющие муниципальную услугу или организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в пределах своих полномочий обязаны предоставлять по выбору получателей (заявителей) информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, и (или) документов на бумажном носителе, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Заявителем предоставлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

2.9.2. Имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.

2.9.3. Документы исполнены карандашом, а также предоставлены документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
    2.10.1. Непредставление документов, определенных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. настоящего регламента. 

2.10.2. Несоответствие заявителя положению пункта 1.2. настоящего регламента.
2.11.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. Выдача технического паспорта жилого помещения.  

2.11.2. Выдача плана помещения с его техническим описанием.
2.11.3. Выдача поэтажного плана дома, в котором находится помещение.
2.12. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок и размер платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяется соглашением заявителя и организации, предоставляющей эту услугу. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.15. Регистрация полученного заявления, в том числе полученного в электронной форме, осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за приём и регистрацию документов (далее – ответственный специалист) с присвоением входящего номера в течение одного рабочего дня.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в письменной форме, составляет не более 10 минут на одного заявителя.

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

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. 

Входы и выходы из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

        - пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами на пути инвалидов, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

        - соответствующими указателями и автономными источниками бесперебойного питания;

        - контактной маркировкой ступеней по пути движения;

        - информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

        - тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения и помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

        - тактильными полосками;

        - контактной маркировкой крайних ступеней;

        - поручнями с двух сторон с тактильными полосками, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

        - тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.

          Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения и помещения в залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются:


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


- табличкой с наименованиями помещений, указателями входа и выхода, противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны.

2.16.1. Требования к местам для информирования.

Места информирования в администрации поселения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов;

- устройствами визуальной и мультимедийной информации (при наличии технической возможности).

Информационные стенды должны устанавливаться недалеко от входа           в помещение, в котором осуществляется приём заявителей, таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.16.2. Требования к местам для ожидания в очереди на предоставление или получение документов и заполнения документов должны быть оборудованы:

- столами (стойками), стульями, скамьями; 

- информационным стендом, на котором размещаются следующие сведения:

-  настоящий регламент;

-  график приема граждан;

- образцы заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих.      

2.16.3. Требования к парковочным местам:

- территория, прилегающая к месторасположению администрации поселения, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств; 

-доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание:

- здание администрации поселения должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- режим работы.

2.16.5. Требования к месту приема заявителей:

- приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в приёмной администрации поселения;

- консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете специалиста;

- кабинет специалиста должен быть оборудован столами и стульями.



2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- открытость деятельности администрации поселения;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- минимальный перечень документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых      для предоставления муниципальной услуги, размещённых на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет на Едином портале, региональном портале и на официальном сайте;


- доступность информирования заявителей в письменной устной или электронной форме о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение графика работы специалиста с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.18. Предоставление муниципальной услуги также осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в МФЦ в соответствии с настоящим регламентом и Правилами организации многофункциональных центров, утверждёнными Правительством Российской Федерации, с выполнением административных процедур в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством Единого или регионального порталов.

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:

- за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего по почте – ответственный специалист;

- за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги предоставленного заявителем лично или поступившего посредством Единого и регионального порталов - специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист);

- за регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги предоставленного заявителем лично или поступившего посредством Единого и регионального порталов - ответственный специалист;

- за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ - специалист МФЦ.

3.2.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения - в день поступления обращения в администрацию поселения; при личном обращении заявителя в МФЦ – в течение 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

3.2.4. Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги лично, или поступления заявления по почте, посредством Единого и регионального порталов ответственный специалист регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале;

- в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте.

Заявителю, при личном обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом или МФЦ.

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в администрацию поселения.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 
- за экспертизу представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги - специалист;

3.3.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

- экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - 2 дня со дня поступления специалисту, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги);

- получение ответа на межведомственные запросы, содержащие сведения, указанные в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего регламента (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - 5 дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, предоставляющий документ и информацию).
3.3.4. Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего регламента.

3.3.5. Результат административной процедуры: 

- полученные ответы на межведомственные запросы, содержащие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего регламента (в случае отсутствия документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе);

3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация ответственным специалистом в журнале полученных ответов на межведомственные запросы и (или) дополнительных документов, указанных подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего регламента.

3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответа на межведомственный запрос и (или) дополнительных документов, указанных в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего регламента.

3.4.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:

- за формирование и направление учетного дела заявителя на рассмотрение Комиссии: специалист;
- за обеспечение деятельности Комиссии: секретарь Комиссии;

- за принятие Комиссией решения Комиссии: члены Комиссии;

- за передачу решения Комиссии и учетного дела заявителя специалисту: секретарь Комиссии;
- за оформление, подписание, регистрацию уведомления: специалист;
- за оформление, подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги: специалист;

- за регистрацию уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги: ответственный специалист.

3.4.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- формирование и направление учетного дела заявителя секретарю Комиссии (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 1 день со дня поступления специалисту зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответа на межведомственный запрос и (или) дополнительных документов, указанных в абзаце 6 подпункта 2.6.1. пункта 2.6 настоящего регламента);

- принятие Комиссией решения (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 29 дней со дня поступления секретарю Комиссии учетного дела заявителя);

- передача специалисту решения Комиссии и учетного дела заявителя - в день подписания членами Комиссии заключения Комиссии;
- оформление уведомления (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 5 дней со дня поступления специалисту решения Комиссии);

- подписание уведомления (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 2 дня со дня подготовки уведомления);

- регистрация уведомления (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 1 день со дня подписания уведомления);
- оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 5 дней со дня поступления специалисту зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответа на межведомственный запрос и (или) дополнительных документов, указанных в абзаце 6 подпункта 2.6.1. пункта 2.6 настоящего регламента);

- подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 2 дня со дня подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

- регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 1 день со дня подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.4.4. Критерием формирования и направления учетного дела заявителя на рассмотрение Комиссии является наличие зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответа на межведомственный запрос и (или) дополнительных документов, указанных в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего регламента.
Критерием принятия Комиссией решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение требованиям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации.
Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9. настоящего регламента.
3.4.5. Результат административной процедуры: 

- подписанное членами Комиссии решение Комиссии;
- подписанное уведомление;
- подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- секретарь Комиссии направляет решение Комиссии специалисту;
- подписанное уведомление регистрирует Специалист;
- ответственный специалист направляет зарегистрированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту.

В случае указания заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги о выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист в течение 1 дня со дня принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет их в МФЦ.
3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является: поступление специалисту или специалисту МФЦ зарегистрированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

- за выдачу (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно, либо почтой, либо посредством Единого или регионального порталов - специалист;

- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.

3.5.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - 1 день со дня принятия одного из указанных в пункте 2.3 настоящего регламента решений).

3.5.4. Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.5. Результат административной процедуры: выданные (направленные) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или регионального порталов либо нарочно, либо по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- в случае выдачи (направлении) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю отображается в журнале регистрации уведомлений о переводе (отказе в переводе);

- в случае выдачи (направлении) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении;

- в случае выдачи (направлении) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или регионального порталов, запись о выдаче (направлении) документов заявителю отображается в Личном кабинете Единого или регионального порталов;

- в случае выдачи (направлении) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов специалистам МФЦ подтверждается записью в книге регистрации заявлений.
3.6. Предоставление муниципальной услуги приведено в блок-схеме (приложение 5 к регламенту).
4. Формы контроля за исполнением регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего 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 поселения, а также путём проведения проверок соблюдения исполнения положений 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 поселения, заместителя главы поселения.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении 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 заместителем главы поселения, но не менее одного раза в год.

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

По результатам проведённых 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 заместителем главы поселения 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 настоящего регламента.


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

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры за:


- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

          - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


- неправомерный отказ в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;

          - неправомерный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

          - неправомерный отказ 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 в многофункциональном центре).

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 должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу;


- жалоб по фактам нарушения должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, прав, свобод или законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) МФЦ или органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.


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

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.2.3. За требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.
5.2.5. 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 Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами.
5.2.6. Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами.
5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя или в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу: 

5.3.1. Главе сельского поселения Русскинская: Сургутский район, д. Русскинская, ул.Новоселов, 4, телефон: 8 (3462) 737-971, факс 737-025, адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru.
5.3.2. Заместителю главы сельского поселения Русскинская: Сургутский район, д. Русскинская, ул.Новоселов, 4, телефон: 8 (3462) 737-967, факс 737-025, адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru.
5.4. Приём жалоб осуществляется:

В письменной форме в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги) согласно графику работы специалиста, МФЦ.

Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в подпункте 1.3.1 пункта   1.3 настоящего регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.5.1. Официального сайта, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.5.2. Единого портала.
5.5.3. Портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.8. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

        5.7. Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


- фамилию, имя, отчество (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, за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте 5.5.3. пункта 5.5. настоящего регламента.

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;


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


5.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


- оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).


- оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).


- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.9. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. 

В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          5.10. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.3. настоящего регламента, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией поселения, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

   Жалоба заявителя в письменной форме на действия (бездействия) МФЦ в сфере предоставления муниципальных услуг рассматриваются администрацией поселения.  

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение органе.


5.12. В администрации поселения определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:


- приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего регламента;


- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в соответствии с пунктом 5.10. настоящего регламента.


5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 5.63. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.


5.14. Администрация поселения обеспечивает:


- оснащение мест приёма жалоб;


- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации поселения, на Едином и региональном порталах;


- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме;

-заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

- формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).


5.15. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.16.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2. Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация поселения принимает одно из следующих решений: 


- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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 Ханты-Мансийского автономного округа -Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы. 


Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.


При удовлетворении жалобы специалист принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте 5.5.3 пункта 5.5. настоящего регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
5.18.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


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


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


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


- основания для принятия решения по жалобе;


- принятое по жалобе решение;


- в случае признания жалобы, обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;


- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

  По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен действующим законодательством Российской Федерации.

5.20. Администрация поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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


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


- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


5.21. Администрация поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


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


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

Приложение 1 к регламенту 
Главе сельского поселения Русскинская
_____________________________

(фамилия, имя, отчество)

от___________________________

(фамилия, имя, отчество, 


_________________________________________

_____________________________

(адрес проживания, телефон)

Заявление

о переводе жилого помещения в нежилое помещение с последующим пререустройством и (или) перепланировкой 

от_____________________________________________________________________________________________________          (указывается наниматель, представитель по доверенности,  либо арендатор, либо собственник жилого помещения,

____________________________________________________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность)
____________________________________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения:__________________________________________________________________________
(указывается полный адрес:
____________________________________________________________________________________________________________
субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,
____________________________________________________________________________________________________________
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
____________________________________________________________________________________________________________
Собственник (и) жилого помещения: ____________________________________________________________________
Прошу разрешить ________________________________________________________________________________________
                                     (перевод жилого помещения в нежилое помещение  и

_______________________________________________________________________________________________________,

переустройство и  перепланировку)

занимаего на основании__________________________________________________________________________________          

для размещения_________________________________________________________________________________________     

                            (указывается целевое назначение помещения после перевода в нежилое помещение)

Согласно прилагаемому проекту (проектной документации)  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещея 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.
       К заявлению прилагаются следующие документы:

1._______________________________________________

2._______________________________________________

3._______________________________________________

 "____" ______________ 20___г.                

_____________________________________________                                            _____________________________
                           (подпись заявителя)                                                                         (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 2 к регламенту 
Главе сельского поселения Русскинская
_____________________________

(фамилия, имя, отчество)

от___________________________

(фамилия, имя, отчество, наименование


_________________________________________

 юридического лица)

_____________________________

(адрес, телефон)

Заявление

о переводе жилого помещения в нежилое помещение
от_____________________________________________________________________________________________________                

 (указывается наниматель, представитель по доверенности,  либо арендатор, либо собственник жилого помещения)
_______________________________________________________________________________________________________
Место нахождения жилого помещения:______________________________________________________________________
                                        (указывается полный адрес:
_______________________________________________________________________________________________________
субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,
_______________________________________________________________________________________________________
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
_______________________________________________________________________________________________________
Собственник (и) жилого помещения:________________________________________________________________________
Прошу разрешить________________________________________________________________________________________,
                                                                                  (перевод жилого помещения в нежилое помещение)

занимаего на основании__________________________________________________________________________________          

для размещения_________________________________________________________________________________________     

                       (указывается целевое назначения помещения после перевода в нежилое помещение)

       К заявлению прилагаются следующие документы:
1._______________________________________________

2._______________________________________________

3._______________________________________________

4._______________________________________________

5._______________________________________________

  "____" ______________ 20__ г.                    

_________________________________________                                               _____________________________
                  (подпись заявителя)                                                                             (расшифровка подписи заявителя)
Приложение 3 к регламенту 
Главе сельского поселения Русскинская
_____________________________

(фамилия, имя, отчество)

от___________________________

(фамилия, имя, отчество, наименование


_________________________________________

 юридического лица)

_____________________________

(адрес, телефон)

Заявление

о переводе нежилого помещения в жилое помещение
от_____________________________________________________________________________________________________                             (указывается наниматель, представитель по доверенности,  либо арендатор, либо собственник нежилого помещения)

_______________________________________________________________________________________________________
Место нахождения не  жилого помещения:__________________________________________________________________
                                        (указывается полный адрес:
________________________________________________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_______________
субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,
_______________________________________________________________________________________________________
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
_______________________________________________________________________________________________________
Собственник (и) нежилого помещения:______________________________________________________________________
Прошу разрешить________________________________________________________________________________________,
                                                                                  (перевод жилого помещения в нежилое помещение)

занимаего на основании__________________________________________________________________________________          

для размещения_________________________________________________________________________________________     

                           (указывается целевое назначения помещения после перевода в нежилое помещение)

       К заявлению прилагаются следующие документы:
1._______________________________________________

2._______________________________________________

3._______________________________________________

4._______________________________________________

5._______________________________________________

  "____" ______________ 20__ г.                    

____________________________________                                                _____________________________
        (подпись заявителя)                                                                (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 4 к регламенту

Российская  Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра (Тюменская область), Муниципальное образование сельское поселение Русскинская, 

Администрация сельского поселения Русскинская,     

628447, ул. Новоселов, д.4 д. Русскинская, 

Телефон (3462) 737-060, тел./факс (3462) 737-025, 

Е-mail: http://www.russadm.ru
Согласие

	    Я,
	  

	
	

	проживающий (ая) по адресу:__________________________________________

	

	
	

	Паспорт серия         
	
	№
	
	, дата ________________________

	Кем:
	

	


____________________________________________________________________________________________________________________________________

в   соответствии   со   статьей   9   Федерального закона от   27.07.2006 № 152 «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» в связи с ___________

__________________________________________________________________

(вступлением в трудовые отношения или в связи с обращением в администрацию сельского поселения Русскинская, заключением гражданско-правового договора и т.д. (указать необходимое) 

выражаю своё согласие на обработку администрацией сельского поселения Русскинская своих персональных данных: 

(необходимо поставить галочку напротив тех данных на которые даётся согласие)

	· - фамилия, имя, отчество

	· - информация о смене фамилии, имени, отчества

	· - пол

	· - число, месяц, год рождения

	· - место рождения

	· - гражданство, национальность

	· - документ, удостоверяющий личность (серия, номер кем и когда выдан)

	· - заграничный паспорт (при наличии)

	· - место жительства, (дата регистрации по месту жительства)

	· - номера телефонов (домашний, мобильный)

	· - семейное положение (акты государственной регистрации рождения, брака, развода и др.)

	· - состав семьи (сведения о наличии детей, их возрасте, месте работы (учебы)

	· - отношение к воинской обязанности

	· - данные водительского удостоверения

	· - воинское звание, род войск (при наличии)

	· - военный билет, приписное свидетельство (сведения о постановке на воинский учёт, прохождение службы в ВС) 

	· - сведения о полученном профессиональном и дополнительном образовании (документ об образовании) специальность и квалификация по диплому (послевузовское образование при его наличии)

	· - трудовая книжка

	· - сведения о состоянии здоровья и его соответствии выполняемой работе

	· - аттестация

	· - наличие дисциплинарных взысканий

	· - анкета

	· - автобиография

	· - рекомендации, характеристики

	· - индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)

	· - номер страхового пенсионного свидетельства

	· - номер страхового медицинского полиса (ОМС)

	· - заработная плата, включая все выплаты

	· - наличие заболевания, препятствующего поступлению на работу или муниципальную службу и её прохождению

	· - наличие судимостей

	· - содержание сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера меня и членов семьи в установленных законодательством случаях

	· - личное дело работника

	· - фотография работника


Выражаю согласие на сбор, проверку, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу персональных данных), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.


Настоящее согласие действует со дня его подписания до ____________.












(указать срок)




Мне разъяснены, юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные. В соответствии со статьями 57, 65 Трудового кодекса Российской Федерации субъект персональных данных, поступающий на работу (обратившийся в администрацию поселения) обязан представить определённый перечень информации о себе.
Дата ________________




Подпись_____________

Приложение 5 к регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ 

О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕННИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ
	Обращение заявителя для получения муниципальной услуги
Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение




	Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги 

срок составляет 1 день


	Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

срок составляет 2 дня 


	Рассмотрение заявления и пакета документов специалистом, формирование и направление специалистом межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Подготовка уведомления.
                                              срок составляет 39 дней




	Выдача (направление)заявителю уведомления
                                             срок составляет 3 дня






Муниципальная услуга оказана


                                                       срок не более 45 дней











