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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ШАРАНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 18.12.2017
N 714
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Шарангского муниципального района Нижегородской 
В соответствии со статьями 22, 23, 24 Жилищного кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", администрация Шарангского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Шарангского муниципального района Нижегородской области» согласно приложению.
2. Разместить настоящее постановление в информационно-телекоммуникационной системе сети Интернет на официальном сайте администрации района.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации А.Ю. Толстоухова.
Глава администрации
О.Л. Зыков
Приложение 
к постановлению администрации
 Шарангского муниципального района
от 18.12.2017 г. № 714 
Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Шарангского муниципального района Нижегородской области»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Шарангского муниципального района Нижегородской области» (далее – Регламент, муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, в том числе в целях обеспечения беспрепятственного доступа маломобильных граждан к информации и получению ими услуги возникающих при организации муниципальной услуги, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления физического или юридического лица - собственника соответствующего помещения, расположенного на территории Шарангского муниципального района (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
а) Отделом капитального строительства администрации Шарангского муниципального района (далее - ОКС), 
почтовый адрес: 606840, Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул. Свободы, д. 2.
График (режим) работы:
понедельник - пятница - 8.00 - 17.00,
 перерыв - 12.00 - 13.00,
суббота - воскресенье - выходные дни.
Номер телефона: (83155) 2-17-23.
 адрес электронной почты - official@adm.shr.nnov.ru.
Официальный сайт - http://www.sharanga.nnov.ru. 
б) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шарангского муниципального района Нижегородской области» (далее - МФЦ)
почтовый адрес: 606840, Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул. Ленина, д. 19.
График работы:
Вторник, среда с 8-00 до 18-00
Четверг, пятница с 8-00 до 17-00
Суббота с 8-00 до 13-00 
Понедельник, воскресенье – выходные дни
 перерыв с 12-00 до 12-45
Телефон линии, предназначенной для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг: 
8(83155)2-20-46 
адрес электронной почты - mfc-scharanga@mail.ru   
Официальный сайт - http://mfc-charanga.ru 
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- в устной форме в ОКС, МФЦ;
- письменно при поступлении обращения в адрес администрации Шарангского муниципального района, МФЦ либо через интернет-сайт администрации Шарангского муниципального района, по электронной почте;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации;
- на информационных стендах в ОКС, МФЦ.
1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность и полнота предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.4. Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заявителя лично или по телефону. При устном информировании специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист ОКС), должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист ОКС в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.
Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заявителя путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации письменного обращения.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Шарангского муниципального района Нижегородской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шарангского муниципального района Нижегородской области. 
2.1.2. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Отдел капитального строительства администрации Шарангского муниципального района.
2.1.3. При предоставлении муниципальной услуги ОКС осуществляет взаимодействие с:
- ГП НО «Нижтехинвентаризация», ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;
- Управлением государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области;
- Филиалом ФГБУ "Федеральная кадастровая палата ФСГР кадастра и картографии по Нижегородской области";
- районной комиссией по рассмотрению вопросов перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, созданной на основании постановления администрации Шарангского муниципального района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней и исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
В случае представления заявителем документов через МФЦ срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи МФЦ документов в ОКС.
Уведомление о переводе (отказе в переводе) помещения выдается заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
- Жилищным кодексом Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005.);
- Федеральным законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995.);
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003 );
- Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 17, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005.);
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- 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» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 15.08.2005, № 33, ст. 3430, «Российская газета», № 180, 17.08.2005
- Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015 N 38115);
- Законом Нижегородской области от 05.03.2009 г. №21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Правовая среда», № 19(1005), 14.03.2009 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 45(4177), 14.03.2009);
- Уставом Шарангского муниципального района Нижегородской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет в ОКС либо МФЦ:
1) заявление о переводе помещения (приложение 2 к Регламенту);
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.6.1. настоящего регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1. настоящего регламента. 
2.6.3. Для рассмотрения заявления о переводе помещения ОКС, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав недвижимости;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.6.4. ОКС не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего регламента. 
2.6.5. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.6.3. настоящего регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в ОКС, запрошенные им сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
1) непредставления определенных пунктом 2.6.1. настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступления в ОКС ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если ОКС, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода помещения и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 ЖК РФ условий перевода помещения:
· Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.
· 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.
2.7.2. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.7.1. настоящего регламента.
2.7.3. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга оказывается без взимания платы.
2.9. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются заявителем в ОКС либо МФЦ.
2.9.2. Порядок приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудниками МФЦ, а также порядок передачи принятых документов в ОКС регулируется Регламентом деятельности МФЦ.
2.9.3. При поступлении заявления из МФЦ оно регистрируется специалистом ОКС по правилам делопроизводства.
2.9.4. Регистрация заявления осуществляется в журнале учета входящей документации. 
2.9.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.9.6. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Регистрация запроса, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос формируется посредством заполнения электронной формы на портале государственных и муниципальных услуг.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей
2.10.1 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявлений:
- должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников), в том числе должны обеспечивать:
возможность самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
оказание сотрудниками, представляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
- должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, общественными туалетами;
- должны быть оснащены столами с письменными принадлежностями, стульями и соответствовать санитарным правилам и нормам, а также необходимым мерам безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения.
2) Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги своевременно и в полном объеме, обеспечиваются доступом в Интернет.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- открытость деятельности при предоставлении муниципальной услуги;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом;
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Шарангского муниципального района в сети Интернет (http://www.sharanga.nnov.ru).
 2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.12.1. Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителям следующие возможности:
1) получение информации об услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области;
2) копирование форм заявления и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;
3) представление документов в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.
2.12.2. При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов.
В случаях, если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634.
2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг:
- предоставление выписки из ЕГРП (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);
- выдача технического паспорта жилого помещения;
- выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием;
- предоставление поэтажного плана дома.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги включают в себя:
- прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов при непосредственном обращении в ОКС либо МФЦ;
- формирование и направление межведомственных запросов, получение документов по каналам межведомственного взаимодействия;
- передача сформированного комплекта документов на рассмотрение районной комиссии по рассмотрению вопросов перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее – районная комиссия), подготовка проекта постановления и уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе;
- передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для последующей его выдачи (направления) заявителю и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в ОКС либо в МФЦ
3.2.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагающихся документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента, в ОКС, МФЦ. Специалист ОКС, МФЦ осуществляет прием заявления и документов, регистрирует их. Заявителю выдается расписка в получении документов.
3.2.2. При получении письменного обращения, содержащего нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы в адрес муниципальной служащих, а также членов их семей, ОКС вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, о недопустимости использования ненормативной лексики.
3.2.3. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно остается без рассмотрения, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
3.2.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета входящей документации ОКС. 
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов, получение документов по каналам межведомственного взаимодействия
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту ОКС, МФЦ заявления с пакетом документов.
Специалист ОКС, МФЦ проверяет представленный пакет документов и в случае отсутствия документов, определенных п. 2.6.3. настоящего Регламента, в течение трех рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, осуществляет подготовку межведомственных запросов о предоставлении необходимых сведений в уполномоченные органы: государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. Критерием принятия решения о формировании и направлении в уполномоченные органы по системе межведомственного взаимодействия межведомственных запросов о предоставлении соответствующих сведений является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. Специалист контролирует получение сведений в соответствии с направленными запросами.
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является получение от уполномоченных органов по системе межведомственного взаимодействия запрашиваемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, а именно:
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости);
- 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.
3.3.5. Способ фиксации результата административной процедуры по формированию и направлению в уполномоченные органы по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственных запросов о предоставлении соответствующих сведений - регистрация в ОКС, МФЦ от уполномоченных органов по системе межведомственного взаимодействия соответствующих сведений.
3.4. Передача сформированного комплекта документов на рассмотрение районной комиссией. Подготовка проекта постановления и уведомления о переводе либо уведомления 
об отказе в переводе
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный специалистом ОКС комплект документов, необходимых для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – перевод помещения). 
3.4.2. На стадии формирования комплекта документов специалист ОКС вправе осуществлять выезд и визуальный осмотр переводимого помещения. В случае обнаружения признаков использования жилого помещения не по назначению специалист ОКС фиксирует их (фотосъемка) и направляет на рассмотрение районной комиссии
3.4.3. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с п.2.6.1 документов районной комиссией, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов через МФЦ срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов.
При назначении даты заседания районной комиссии специалист ОКС передает сформированный комплект документов на рассмотрение районной комиссии, ведет протокол заседания районной комиссии.
3.4.4. По итогам работы районной комиссии специалист ОКС готовит проект постановления и уведомления о переводе помещения либо уведомление об отказе в переводе помещения.
3.4.5. Подготовленный проект постановления о переводе помещения направляется в соответствующие структурные подразделения администрации Шарангского муниципального района для согласования.
3.4.6. Проект постановления о переводе помещения, в полном объеме прошедший процедуру согласования, а также проект уведомления о переводе помещения либо уведомления об отказе в переводе помещения направляется главе администрации Шарангского муниципального района для подписания.
3.4.7. Постановление и уведомление о переводе помещения подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
3.4.8. Специалист ОКС не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в п. 3.7.1 настоящего Регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.
3.4.9. В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.
3.4.10. Результатом административной процедуры является постановление администрации Шарангского муниципального района и уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.11. Районная комиссия обеспечивает информирование о принятии соответствующего решения собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению.
3.4.12. Способ фиксации результата административной процедуры отсутствует.
3.5. Передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для последующей его выдачи (направления) заявителю
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление администрации Шарангского муниципального района и уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Специалист ОКС передает постановление администрации Шарангского муниципального района (три заверенные копии) и уведомление (в одном экземпляре) о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в одном экземпляре) в МФЦ для последующей выдачи (направления) заявителю.
3.5.3. Копия постановления администрации Шарангского муниципального района и один экземпляр уведомления о переводе или уведомления об отказе в переводе остается в архиве ОКС.
3.5.4. Способ фиксации результата административной процедуры - под роспись в журнале регистрации.
3.5.5. Результатом административной процедуры является выдача сотруднику МФЦ постановления администрации Шарангского муниципального района и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги для последующей выдачи (направления) заявителю.
3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
3.6.1. При непосредственном обращении заявителя в ОКС заявителю лично вручается результат оказания муниципальной услуги с обязательной отметкой в журнале регистрации.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Должностные лица ОКС несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего Регламента при исполнении муниципальной услуги.
4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в ОКС или администрацию Шарангского муниципального района, а также МФЦ.
5.2.2. Жалоба может быть направлена:
- по почте по адресу: 606840, р.п. Шаранга, ул. Свободы, д. 2 
- принята при личном приеме заявителя в администрации Шарангского муниципального района по адресу: р.п. Шаранга, ул. Свободы, д. 2
- в МФЦ по адресу: р.п. Шаранга, ул. Ленина, д. 19. В данном случае срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Шарангского муниципального района;
- в электронном виде посредством:
а) официального сайта администрации Шарангского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (http://www.sharanga.nnov.ru.);
б) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.gosuslugi.ru) и на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru).
5.2.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Шарангского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, 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) администрации Шарангского муниципального района, ОКС, должностного лица либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Шарангского муниципального района, ОКС, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в администрацию Шарангского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Шарангского муниципального района, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткий срок не предусмотрен действующим законодательством РФ.
5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре обжалования
5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган (должностное лицо) принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.4.2. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
В случае, когда в жалобе обжалуется судебное решение, жалоба в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
В случае, когда в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченный орган (должностное лицо) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Шарангского муниципального района или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобы.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.
При рассмотрении жалобы гражданин вправе представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, а также вправе знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.5. Порядок направления ответа о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории  Шарангского муниципального района Нижегородской области»
БЛОК-СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги
«Принятие документов, а также выдача решений
о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Шарангского муниципального района Нижегородской области» 












Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории  Шарангского муниципального района Нижегородской области»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ
В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ
                                 В администрацию Шарангского муниципального    
                                   района
                                 от _______________________________________
                                                  (указывается заявитель(и)
                                 __________________________________________
                                          (указываются реквизиты документа,
                                                  удостоверяющего личность)
                                 __________________________________________
                                 __________________________________________
                                 проживающего(их) по адресу: ______________
                                 __________________________________________
                                        (указывается полный почтовый адрес)
                                 __________________________________________
                                 Телефон: _________________________________
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
                  о переводе жилого (нежилого) помещения
                        в нежилое (жилое) помещение
    Прошу(сим)  перевести  из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
помещение общей площадью _____кв. м, расположенное по адресу: _____________
___________________________________________________________________________
принадлежащее мне (нам) на праве собственности согласно
___________________________________________________________________________
               (указываются правоустанавливающие документы)
___________________________________________________________________________
в целях использования: ___________________________________________________.
                               (указывается назначение помещения)
    К заявлению прилагаются документы:
    1. ____________________________________________________________________
      (указываются правоустанавливающие документы на переводимое помещение,
___________________________________________________________________________
    подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
на ______ листах.
    2.  План  переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,
если  переводимое  помещение  является  жилым,  технический  паспорт такого
помещения) на __________ листах.
    3. Поэтажный план  дома,  в котором находится переводимое помещение, на
______________ листах.
    4.   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) на
____________ листах.
    5. Иные  документы,  подтверждающие  соблюдение  условий  перевода,  на
____________ листах.
"___" _______________ 20__ г.                        ______________________
                                                            (подпись)
  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы   представлены  "____"  _____________  20___  г.  входящий  номер
регистрации заявления _______
Выдана расписка в получении документов        "___" _______________ 20__ г.
Расписку получил                              "___" _______________ 20__ г.
                                              _____________________________
                                                  (подпись заявителя(ей)
                                              _____________________________
                                              _____________________________
___________________________________________________________ _______________
(Должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)    (подпись)
---------------------------------------------------------------------------
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных
данных", __________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
                                   (ФИО)
даю(ем)   свое   согласие   на  обработку,  включая  сбор,  систематизацию,
накопление,   хранение,  уточнение  (обновление/изменение),  использование,
распространение,   в   том  числе  передачу,  обезличивание,  блокирование,
уничтожение  моих  персональных  данных,  с  целью  оказания  муниципальной
услуги.
Указанное  согласие  действует с момента представления данных до исполнения
муниципальной услуги.
"__" _______ 20__ г. Заявитель(ли) ________ _________ _____________________
                                     (ФИО)  (подпись) (расшифровка подписи)
                                   ________ _________ _____________________
       М.П.                          (ФИО)  (подпись) (расшифровка подписи)
                                   ________ _________ _____________________
                                     (ФИО)  (подпись) (расшифровка подписи)
         Представитель(ли) ________________ _________ _____________________
                           (N доверенности) (подпись) (расшифровка подписи)
                           ________________ _________ _____________________
                           (N доверенности) (подпись) (расшифровка подписи)
                           ________________ _________ _____________________
                           (N доверенности) (подпись) (расшифровка подписи)
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов при непосредственном обращении в ОКС либо в МФЦ





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного из МФЦ в ОКС





Формирование и направление межведомственных запросов, получение документов по каналам межведомственного взаимодействия





Выезд и визуальный осмотр переводимого помещения





Передача сформированного комплекта документов на рассмотрение районной комиссии по рассмотрению вопросов перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения





Подготовка проекта постановления и уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе





Передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для последующей его выдачи (направления) заявителю








Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю











