[image: Чб герб ]
Администрация муниципального образования
"Городской округ "Город Нарьян-Мар"

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	19.02.2020
	№
	
	123



О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения                           в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение"



В связи со структурными изменениями Администрация муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.	В административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение", утвержденный постановлением Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" от 29.12.2012 № 2759, внести следующие изменения:
1.1.	Пункт 1.3. изложить в следующей редакции:
"1.3.	Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар". Структурное подразделение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги – управление жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (далее – Управление).
Местонахождение Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар": 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, 
ул. им. В.И.Ленина, д. 12.
Почтовый адрес: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар,                          ул. им. В.И.Ленина, д. 12.
Электронный адрес: goradm@adm-nmar.ru.
Контактный телефон: (81853) 4-99-72, (81853) 4-25-81.
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, праздничных дней,              с 08.30 до 17.30. Перерыв с 12.30 до 13.30.
Прием заявлений в Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар": понедельник – четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 16.00, пятница с 09.00 до 12.00, кабинет № 5.
Адрес официального сайта Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.adm-nmar.ru.
Местонахождение Управления: 166000, Ненецкий автономный округ, 
г. Нарьян-Мар, ул. Смидовича, д. 11.
Почтовый адрес: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар,                             ул. Смидовича, д. 11.
Электронный адрес: jkh-nmar@yandex.ru.
Контактный телефон: (81853) 4-21-50.
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, праздничных дней,            с 08.30 до 17.30. Перерыв с 12.30 до 13.30.
Прием Заявителей в Управлении по вопросам оказания муниципальной услуги: среда, четверг с 14.00 до 17.00.".
1.2.	Пункт 1.4. изложить в следующей редакции:
"1.4.	Информация об организациях, обращение в которые необходимо                            для предоставления муниципальной услуги:
-	Ненецкий отдел Управления Росреестра по Архангельской области                                    и Ненецкому автономному округу.
Местонахождение: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар,                               ул. им. В.И.Ленина, д. 29Б, офис 30.
Контактный телефон: (818-53) 4-55-25.
Электронный адрес: 29_upr@rosreestr.ru;
-	Отделение по Ненецкому автономному округу северного филиала АО "Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ.
Местонахождение: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар,                        ул. им. 60-летия Октября, д. 3.
Контактный телефон: (818-53) 4-24-42, 4-24-09.
Электронный адрес: nao.bti.to@mail.ru.".
1.3.	Пункт 1.4. дополнить абзацами следующего содержания:
"-	казенное учреждение Ненецкого автономного округа "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – МФЦ).
Место нахождения (почтовый адрес) МФЦ: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, ул. им. В.И.Ленина, д. 27В.
График работы: понедельник – пятница с 09.00 часов до 20.00 часов, 
без перерыва, суббота с 09.00 часов до 19.00 часов, выходной день – воскресенье.
Контактный телефон: (81853) 2-16-14.
Официальный сайт МФЦ: http://mfc.adm-nao.ru (далее – (портал сети МФЦ)).
Адрес электронной почты (e-mail): mail@mfcnao.ru.
Адреса центров государственных и муниципальных услуг "Мои документы" указаны на портале сети МФЦ.".
1.4.	В пункте 1.5. слова "ул. Ленина, д. 16 (или по телефону: (81853) 4-58-97)" заменить словами "ул. Смидовича, д. 11 (или по телефону: (81853) 4-21-50)".
1.5.	Пункт 1.5. дополнить абзацем следующего содержания:
"МФЦ обеспечивает информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.".
1.6.	В пункте 2.2. слова "Управления строительства, ЖКХ 
и градостроительной деятельности" заменить словами "управления жилищно-коммунального хозяйства".
1.7.	Пункт 2.3. изложить в новой редакции:
"2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-	выдача Заявителю постановления Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и уведомление о переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещение (далее – уведомление 
о переводе);
-	выдача Заявителю постановления Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и уведомление об отказе 
в переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещение (далее – уведомление об отказе в переводе);
-	выдача Заявителю акта приемочной комиссии в случае, если 
для использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения.".
1.8.	Пункт 2.4 изложить в новой редакции:
"2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня подачи заявителем заявления и необходимых документов непосредственно 
в Администрацию, многофункциональные центры предоставления государственных 
и муниципальных услуг либо со дня предъявления оригиналов документов непосредственно в Администрации в случае формирования заявления 
с использованием Регионального портала.".
1.9.	Абзацы четвертый, седьмой пункта 2.5. считать утратившими силу.
1.10.	Пункт 2.5. дополнить абзацем следующего содержания:
"- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236
"О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных 
и муниципальных услуг" (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016).".
1.11.	Пункт 2.6. изложить в новой редакции:
[bookmark: _GoBack]"2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения 
или уполномоченное им лицо (далее – заявитель) представляет непосредственно 
в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город 
Нарьян-Мар" либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с заключенным ими 
в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением 
о взаимодействии следующие документы:
1)	документ, удостоверяющий личность, – только для физических лиц (предъявляется при личном обращении заявителя);
2)	заявление о переводе помещения в соответствии с приложением № 1 
к настоящему Регламенту;
[bookmark: Par3]3)	правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
[bookmark: Par4]4)	план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
[bookmark: Par5]5)	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
6)	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);
7)	протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
8)	согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих 
к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
9)	доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом).
В случае если при осуществлении перевода жилого помещения в нежилое помещение требуется проведение перепланировки переводимого помещения путем организации отдельного входа в капитальной стене дома и устройства к нему крыльца, необходимо получить на общем собрании собственников помещений 
в многоквартирном доме согласие собственников помещений в многоквартирном доме в количестве не менее двух третей от общего числа собственников помещений 
в многоквартирном доме в порядке, установленном главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Согласие собственников помещений в многоквартирном доме подтверждается протоколом общего собрания собственников в многоквартирном доме (в случае проведения общего собрания в форме заочного голосования – протоколом и копиями решений собственников по вопросам, поставленным на голосование, с учетом положений статьи 47 Жилищного кодекса Российской Федерации) с приложением списка всех собственников помещений в многоквартирном доме и списка собственников помещений в многоквартирном доме или их представителей, принявших участие в соответствующем собрании, с указанием контактных телефонов.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами пятым, шестым настоящего пункта, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные абзацем четвертым настоящего пункта. 
Для рассмотрения заявления о переводе помещения Администрация муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 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 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.
Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся 
в документах, подтверждающих согласие собственников помещений 
в многоквартирном доме.
1.12.	Абзац второй пункта 2.7. изложить в новой редакции:
"Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", а также                          на официальном сайте муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.".
1.13.	Пункт 2.8. дополнить абзацем следующего содержания:
"- через многофункциональные центры предоставления государственных                        и муниципальных услуг.".
1.14.	Пункт 2.9. изложить в новой редакции:
"2.9. Для принятия решения Администрация муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" от государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, запрашивает следующие документы, если они не были представлены Заявителем по собственной инициативе:
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право 
на него 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.".
1.15.	Пункт 2.10. изложить в новой редакции:
"2.10. Администрация муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" не вправе требовать от Заявителя:
-	представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                                              с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
-	представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 
за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе; 
-	осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
-	представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
за исключением следующих случаев:
а)	изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б)	наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной 
или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо 
в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект документов;
в)	истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо 
в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г)	выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.".
1.16.	Абзац третий пункта 2.13. изложить в следующей редакции:
"- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;".
1.17.	Пункт 2.13 после слов "представление документов в ненадлежащий орган" дополнить абзацем следующего содержания:
"- поступления в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 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 частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается 
в случае, Администрация муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;".
1.18.	Административный регламент дополнить пунктом 2.13.1. следующего содержания:
"2.13.1. В случае получения Администрацией муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 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 частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, Администрацией муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" в день получения ответа на межведомственный запрос в адрес Заявителя направляется уведомление о получении такого ответа с предложением представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии 
с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ.
В случае неполучения от Заявителя таких документов и (или) информации, Администрация муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления направляет Заявителю решение об отказе в переводе помещения.".
1.19.	В пункте 2.17. слова "Управление" заменить словами "Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".
1.20.	Абзац второй пункта 2.18. изложить в новой редакции:
"Здания, в котором располагаются Администрация муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и Управление, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.".
1.21.	Абзац девятый пункта 2.18. изложить в новой редакции:
"На территории, прилегающей к зданиям Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и Управления, оборудованы парковочные места для автотранспорта Заявителей.".
1.22.	Абзац пятый пункта 2.19. изложить в новой редакции:
"- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии 
с законодательством с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".".
1.23.	Пункт 2.23. изложить в следующей редакции:
"2.23. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется 
в соответствии с соглашением о взаимодействии.".
1.24. Пункт 2.24. изложить в следующей редакции:
"2.24. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю доступны следующие действия:
-	получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги – на Едином портале, на Региональном портале, на официальном сайте Администрации;
-	запись на прием в Администрацию, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги – на Региональном портале;
-	формирование заявления – на Региональном портале;
-	прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и иных документов, необходимых для предоставления услуги – на Региональном портале;
-	получение результата предоставления услуги – на Региональном портале;
-	получение сведений о ходе выполнения заявления – на Региональном портале;
-	осуществление оценки качества предоставления услуги – на Региональном портале, специализированном сайте "Ваш Контроль" (vashkontrol.ru);
-	досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц либо муниципальных служащих – на портале федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (do.gosuslugi.ru), на Региональном портале, официальном сайте Администрации.
При формировании заявления о предоставлении муниципальной услуги 
в электронной форме используется простая электронная подпись заявителя.
Доверенность, подтверждающая полномочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная физическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.".
1.25.	Пункт 3.2. изложить в новой редакции:
"3.2.	Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение Заявителя (законного представителя) в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" с заявлением, оформленным согласно приложению № 1 к Административному регламенту, 
с приложением документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента. Заявление регистрируется в отделе документационного обеспечения и работы 
с обращениями граждан управления делами Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".
Способом фиксации исполнения административной процедуры является проставление регистрационного штампа на заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
Администрацией муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" выдается расписка Заявителю в получении от заявителя документов (приложение № 3 к Административному регламенту) с указанием их перечня и даты их получения Администрацией муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов 
через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 (три) календарных дня с момента поступления заявления и приложенных                   к нему документов в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".
В случае если заявитель обращается в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и представляет пакет документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, специалист многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, ответственный за прием документов:
1) устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность);
2) принимает документы, проверяет правильность написания заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и соответствие сведений, указанных 
в заявлении, данным документа, удостоверяющего личность;
3) проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента.
В случае если документы оформлены правильно, специалист многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в установленном порядке передает заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".
Для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель:
-	осуществляет вход на Региональный портал под своей учетной записью;
-	открывают форму заявления, которая предусмотрена для муниципальной услуги;
-	формирует заявление;
-	отправляет заявление в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар";
-	записывается в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".
Формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке
ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
-	возможность копирования и сохранения заявления;
-	возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
-	сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
-	возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
-	возможность доступа заявителя на Региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление (и иные документы, указанные 
в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги) направляются в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" посредством Регионального портала.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
-	уведомление о записи на прием в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" или многофункциональный центр;
-	уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
-	уведомление о результатах рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-	уведомление о возможности получить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.".
1.26.	Пункт 3.3. изложить в новой редакции:
"3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых 
к нему документов.
Начальник Управления либо лицо, его заменяющее, в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Управление с визой первого заместителя главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар либо, лица его заменяющего, определяет из числа работников Управления исполнителя, ответственного за исполнение административной процедуры (далее – ответственный исполнитель).
Ответственный исполнитель не позднее 25 (двадцати пяти) календарных дней 
со дня поручения начальником Управления проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.13. Административного регламента, ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня выявления указанных оснований подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 
с указанием причин отказа.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме письма Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" за подписью первого заместителя главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" либо лица, исполняющего обязанности.
Ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет его заявителю в личный кабинет на Региональном портале в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
По желанию заявителя уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней со дня его оформления может быть вручено:
-	на бумажном носителе непосредственно в Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар". В случае невозможности вручения в Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" в установленный срок ответственный исполнитель направляет документ заявителю заказным почтовым отправлением;
-	вместе с уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю возвращаются все представленные им документы.
Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 28 (двадцать восемь) календарных дней с момента поступления заявления 
и приложенных к нему документов в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".".
1.27.	Пункт 3.4. изложить в новой редакции:
"3.4.	Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Управлении документов, необходимых                                     в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
Ответственный исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса                в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации,                    в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Направление запроса осуществляется в том числе по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2.9. Административного регламента, для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать предусмотренный законодательством Российской Федерации идентификатор сведений о физическом лице (при наличии), если документы и информация запрашиваются в отношении физического лица, а также указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, 
или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:
1)	наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2)	наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3)	наименование государственной или муниципальной услуги, 
для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
4)	указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание 
на реквизиты данного нормативного правового акта;
5)	сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;
6)	контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7)	дата направления межведомственного запроса;
8)	фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
9)	информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5                  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ).
Результатом административной процедуры является получение 
из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса 
в орган, предоставляющий документ и информацию, если иные сроки подготовки
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми 
в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.".
1.28.	Абзац шестой пункта 3.5 изложить в новой редакции:
"Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 36 (тридцать шесть) календарных дней с момента поступления заявления 
и приложенных к нему документов в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".".
1.29.	Пункт 3.6. после слов "передает на подпись главе МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" либо лицу, исполняющему обязанности" дополнить абзацем: 
"В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения уведомление о переводе помещения должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.".
1.30.	Абзац седьмой пункта 3.6. изложить в новой редакции:
"Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 42 (сорок два) календарных дня с момента поступления заявления 
и приложенных к нему документов в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".".
1.31.	Пункт 3.7. изложить в новой редакции:
"3.7. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения (в форме постановления), уведомление о переводе или об отказе в переводе помещения выдает 
или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документы, подтверждающие принятие решения, направляются в многофункциональный центр, если иной способ его получения 
не указан заявителем. 
Администрация муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" одновременно с выдачей или направлением заявителю документов информирует о принятии решения собственников помещений, примыкающих 
к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
Уведомление о переводе 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.
Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, 
и (или) иных работ, уведомление о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем 
в соответствии с пунктом 2.6. административного регламента, и (или) иных работ 
с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 45 (сорок пять) календарных дней с момента поступления заявления 
и приложенных к нему документов в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".".
1.32.	Абзац второй пункта 3.8. изложить в следующей редакции:
"Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" с заявлением о приемке работ. Заявление регистрируется в отделе документационного обеспечения и работы с обращениями граждан управления делами Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и направляется на рассмотрение первому заместителю главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" либо лицу, исполняющему его обязанности, который поручает организовать осмотр и приемку работ по переустройству, и (или) перепланировке,и (или) иных работ при переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещение.".
1.33.	В абзаце восьмом пункта 3.8. цифры "20" заменить цифрами "30".
1.34.	В пункте 4.1. слова "заместителем главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" по ЖКХ и строительству" заменить словами "первым заместителем главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар".
1.35.	Раздел 5 изложить в новой редакции:

"5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Администрации МО "Городской округ
"Город Нарьян-Мар", предоставляющей муниципальную услугу,
а также должностных лиц, муниципальных служащих


Информация для заявителя о его праве подать жалобу
на решение и (или) действие (бездействия) Администрации,
а также должностных лиц, муниципальных служащих                                                   при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

[bookmark: Par12]5.1.	Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих (работников) Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", должностных лиц и специалистов, оказывающих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", через многофункциональный центр, официального сайта МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" www.adm-nmar.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, портала государственных услуг Ненецкого автономного округа www.ogv-nao.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Предмет жалобы

5.2.	Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
-	нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
-	нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
-	требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления государственной или муниципальной услуги;
-	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
-	отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
-	затребование с заявителя при предоставлении государственной 
или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
-	отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
-	нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
-	приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;
-	требование у заявителя при предоставлении государственной 
или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы
должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.	Заявитель обращается с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" на имя главы муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".
При поступлении жалобы в многофункциональный центр жалоба передается 
в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается руководителю этого многофункционального центра.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.	Порядок подачи жалобы установлен п. 5.1 настоящего Регламента.
Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.
При рассмотрении жалобы должностные лица, указанные в пункте 5.3:
-	обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу,                или его представителя;
-	запрашивают необходимые для рассмотрения жалобы документы 
и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления 
и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
-	при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом 4 настоящего Административного регламента.

Сроки рассмотрения жалобы

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", многофункциональный центр, подлежит рассмотрению органами, должностными лицами, указанными в пункте 5.3. настоящего Административного регламента, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации
5.6.	Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы

[bookmark: Par54]5.7.	По результатам рассмотрения жалобы должностные лица, указанные 
в пункте 5.3. настоящего Административного регламента, принимают одно 
из следующих решений:
-	жалоба удовлетворяется, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
-	в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.1.	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 
в соответствии с пунктом 5.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя
о результатах рассмотрения жалобы

5.8.	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1.	В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8., дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения                               за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной                        или муниципальной услуги.
5.8.2.	В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8., даются аргументированные разъяснения                               о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.	В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) органов, должностных лиц, указанных в пункте 5.3. настоящего Административного регламента, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, 
а также решения, действия (бездействие) указанных должностных лиц по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии                                    с законодательством Российской Федерации.

Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы

5.10.	Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                             в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" www.adm-nmar.ru, многофункциональных центрах, в государственной информационной системе Ненецкого автономного округа "Портал органов государственной власти Ненецкого автономного округа", на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, 
а также может быть сообщена заявителю при личном контакте с муниципальными служащими, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.".
1.36.	В приложении № 1 к административному регламенту слова "Начальнику Управления строительства, ЖКХ и градостроительной деятельности Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" заменить словами "Главе муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар".
1.37.	Приложение № 2 к административному регламенту изложить в новой редакции:

"Блок-схема
предоставления муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение"
 (
Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги
)

 (
Через региональный портал государственных услуг
)
 (
В МФЦ
) (
В Администрацию муниципального образования 
"Г
ородской округ "Город Нарьян-Мар"
)



 (
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
)

 (
Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
                     
 для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций
)




 (
П
ринятие решения 
о переводе помещения
) (
Отказ в предоставлении муниципальной услуги 
)
 (
П
ринятие решения 
об отказе в переводе помещения
)



 (
Направление результата Заявителю
)

 (
Выдача заявителю акта приемочной комиссии
)

2.	Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.



	И.о. главы города Нарьян-Мара 
	А.Н. Бережной
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