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АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
СОБОЛЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

КАМЧАТСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

от  15 ноября  2011 г. № 115
п. Крутогоровский, Соболевский район

	Об утверждении Административного регламента администрации Крутогоровского сельского поселения 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 Крутогоровского сельского поселения»
  


В соответствии с постановлениями Администрации Крутогоровского сельского поселения № 45 от 19.04.2011г.  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и   № 48 от 10.05.2011г.  «Об утверждении Перечня  (Реестра) муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Крутогоровского сельского поселения и муниципальными учреждениями, расположенными на территории поселения»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  «Административный регламент администрации Крутогоровского сельского поселения 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 Крутогоровского сельского поселения» (прилагается)
2. Постановление  опубликовать (обнародовать)    в установленном порядке  и разместить на официальном стенде, расположенном в здании администрации Крутогоровского сельского поселения, а так же  информационной папке МУК «Библиотека п. Крутогоровский» по адресу: ул. Сахалинская дом 48 .
3. Постановление вступает в силу со дня его  опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Крутогоровского
сельского поселения                                                                             Г.Н. Овчаренко
УТВЕРЖДЕН
                                 постановлением главы 
Крутогоровского сельского
 поселения   № 115 от 15.11.2011г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача
решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или
нежилого помещения в жилое помещение на территории Крутогоровского
сельского поселения»
Содержание.
Раздел I. Общие положения
1. Наименование муниципальной услуги.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной
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Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
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Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
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Ответственность   муниципальных   служащих   и   иных  должностных   лиц  за  решения   и
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Раздел I. 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

/.   Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
2.   Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Крутогоровского сельского поселения.
3.   Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации»;
· 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»;
-
Уставом Крутогоровского сельского поселения
                            4.   Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

-
уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в
качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или)
перепланировки помещения, и (или) иных работ;

-
акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве
жилого    или    нежилого    помещения    требуется    проведение    переустройства    и    (или)
перепланировки помещения, и (или) иных работ;

-
уведомления об  отказе в  переводе  жилого  помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение.
5.   Описание заявителей.
Заявителем   для   получения   муниципальной   услуги   (далее   -   Заявитель)  является собственник переводимого помещения:
· физическое лицо;
· индивидуальный предприниматель;
· юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.
Раздел II.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
6.    Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
6.1.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной
услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Администрация Крутогоровского сельского поселения
'

Место нахождения: Камчатский край, Соболевский район, п. Крутогоровский, ул.Заводская, д.19 
Почтовый адрес: 684220, Камчатский край, Соболевский район, а. Крутогоровский, ул.Заводская , д.19
Электронный адрес: AdmKsp1@rambler.ru
График работы: понедельник-четверг: с 9.00 до 18.00, обед: с 13.00 до 14.00, пятница: с 9.00 до 13.00
Выходной: суббота, воскресенье, праздничные дни
Прием граждан и юридических лиц: ежедневно, с 9.00 до 12.00 и с  14.00 до 16.30    без
предварительной записи.
6.2.
Справочные телефоны и номера кабинетов специалистов исполнителя муниципальной
услуги:
 тел. 8(41536) 33-0-25.
6.3. Информация   о   месте   нахождения   и    графике   работы   администрации Крутогоровского сельского поселения в предоставлении  муниципальной услуги, указана в
Приложении № 1 к Регламенту. 
6.4. Порядок    получения    заявителем    информации    по    вопросам    предоставления
муниципальной услуги.
6.4.1.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется
бесплатно.
6.4.2. Получение    Заявителями    информации    об    административных    процедурах
предоставления  муниципальной  услуги  может  осуществляться  путем  индивидуального  и
публичного информирования, в устной и письменной форме.
6.4.3. Индивидуальное     устное     информирование     о     процедуре     предоставления
муниципальной    услуги    осуществляется    специалистами  Крутогоровского сельского поселения  при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность
индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.
6.4.4. Индивидуальное   письменное   информирование   о    процедуре   предоставления
муниципальной    услуги    осуществляется    специалистом администрации   Крутогоровского сельского поселения при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной
почтой.   Ответ   направляется   в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения  Заявителя  или  способа доставки  ответа,  указанного  в  письменном  обращении Заявителя, в течение  30 дней  со дня  поступления  запроса с  указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
6.4.5. Публичное   письменное   информирование   осуществляется    путем   публикации
информационных стендах.
6.4.6.
Информация  об  административных  процедурах  предоставления  муниципальной
услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной,
полной.
                                                  7. Сроки предоставления  муниципальной услуги.
7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления
Заявителем в Администрацию Крутогоровского сельского поселения заявления и иных документов, указанных в п.  10 Регламента . В указанный срок специалистом Крутогоровского сельского поселения обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов  о  переводе  жилого  (нежилого)   помещения   в  нежилое  (жилое)  помещение  и принятие администрацией сельского поселения решения о переводе или об отказе в переводе помещения.
7.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией сельского
поселения постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения администрация Крутогоровского сельского поселения направляет или выдает Заявителю уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
7.3. Время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения
консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15
минут.
7.4. Продолжительность  приема  у  специалиста,  осуществляющего  выдачу  и   прием
документов, не должна превышать 10 минут.
7.5. Продолжительность получения консультаций не должна превышать 15 минут.
8. Перечень основании для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

· выявления несоответствий в представленных документах;

· необходимости представления недостающих документов;

-
поступления заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о
приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-
на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления в администрацию Крутогоровского сельского поселения заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.
8.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
· непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;

· представления документов в ненадлежащий орган;

· несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода
помещения;
-
несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
требованиям законодательства.


Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ. 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.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
9.1.
Здание   исполнителя   муниципальной   услуги   должно   располагаться   с   учетом
пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.

У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию:
· наименование исполнителя муниципальной услуги; 
· место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

· режим работы исполнителя муниципальной услуги;

9.2.
Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной
услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов
должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям
работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными
стендами, стульями и столами.
9.3. В здании исполнителя муниципальной услуги   организуются помещения (кабинеты)
для приема Заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с
указанием    номера    кабинета,    фамилии,    имени,    отчества    и    должности    специалиста,
осуществляющего прием,   времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов
должно   быть   оборудовано    персональным    компьютером   с   возможностью   доступа   к
необходимым информационным базам данных, и организационной технике.
9.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом
одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и
(или) прием двух и более посетителей не допускается.
10. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:
1)
заявление о переводе помещения;

2) правоустанавливающие  документы  на  переводимое  помещение  (подлинники  или
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план   переводимого   помещения   с   его   техническим   описанием   (в   случае,   если
переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и
(или)  перепланировки   переводимого   помещения   (в  случае,   если   переустройство   и   (или)
перепланировка требуются для обеспечения  использования такого помещения в качестве
жилого или нежилого помещения);
6) доверенность   на   право   представлять   интересы   собственника   соответствующего
помещения в случае предоставления заявления представителем по доверенности;
7) копия   паспорта   собственника   помещения   -  физического   лица,   свидетельство   о
государственной регистрации юридического лица;
8)
иные документы, подтверждающие соблюдение условий перевода помещения.

11. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для «Заявителей».
Раздел III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов; рассмотрение заявления и представленных документов?
подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к Регламенту.
13. Прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя главы администрации Крутогоровского сельского поселения собственника помещения или уполномоченного им лица с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложением документов, указанных в п. 10 Регламента.
Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется специалистом по делопроизводству (секретарем) администрации городского поселения.

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

14. Рассмотрение заявления и представленных документов.
14.1. Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.
14.2.
Специалист,   уполномоченный,   на   рассмотрение   заявления   и   представленных
документов,  осуществляет  проверку  представленных  документов  на  предмет  полноты  и
правильности их составления с учетом требований законодательства.

В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов.
В случае полноты и правильности составления представленных документов, специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение Комиссии для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения.

Максимальный срок выполнения действия составляет10 дней.

14.3.
Состав      Комиссии      определяется      распоряжением      главы администрации Крутогоровского сельского    поселения.     Заседания    Комиссии    проводятся    по    мере необходимости. По результатам рассмотрения Комиссией заявления   о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором указывается о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения.                      

В протоколе может быть указано на необходимость   представления   недостающих   документов,   обосновывающих   соблюдение условий   перевода,   для   повторного рассмотрения   заявления   о   переводе   помещения   с приложенными   к   нему   документами   и   вновь   представленных   документов   Комиссией. Максимальный срок совершения действия - 2 рабочих дня.
Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки проекта постановления администрации Крутогоровского сельского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения. В случае выявления Комиссией необходимости в представлении недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, Протокол заседания комиссии служит основанием для направления Заявителю письма о необходимости предоставления недостающих документов.

15. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.
15.1.
После принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об
отказе в   переводе помещения, заявление с приложенными к нему документами и протокол
заседания   Комиссии   готовится   проект   постановления   администрации   Крутогоровского
сельского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

15.2.
Согласующее     должностное     лицо     рассматривает     проект     постановления
администрации Крутогоровского сельского поселения, согласовывает его или представляет
обоснованные замечания и предложения по его изменению в течение 5 рабочих дней с момента
получения проекта постановления.
Постановление администрации Крутогоровского сельского поселения является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
15.3.
Не   позднее   чем   через   три   рабочих   дня  со   дня   принятия   постановления
администрации Крутогоровского сельского поселения о переводе помещения или об отказе в
переводе   помещения   уполномоченный   специалист   выдает   или   направляет   по   адресу,
указанному в заявлении, Заявителю уведомление по форме и содержанию, установленными
Постановлением  Правительства РФ.  Одновременно с выдачей  или направлением данного
документа, специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения
или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению,
в отношении которого принято указанное решение.

15.4.
Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для
использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение
его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для
проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.
15.4.
Завершение    переустройства    и    (или)    перепланировки    и    (или)   иных   работ
подтверждается актом приемочной комиссии.

Специалист администрации Крутогоровского сельского поселения направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221 -ФЗ                          «О государственном кадастре недвижимости».

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

15.5. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется
проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает
окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве
жилого или нежилого.
15.6. Выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения
подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуг
                                                                     Раздел IV.
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
16. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
16.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,
принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги,
осуществляется  Главой Крутогоровского сельского поселения.

Осуществление текущего контроля определятся Положением об отделе архитектуры, землепользования, градостроительства и жизнеобеспечения администрации Крутогоровского сельского поселения и должностными регламентами специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
16.2.
Проверки    за    соблюдением    и    исполнением    последовательности    действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,
принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги,
проводимые контролирующими органами осуществляются по их утвержденным планам.

17. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе
предоставления муниципальной услуги.
Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V.
ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

При обращении потребителей с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым
подается жалоба, его место жительства или пребывания.

· Наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

· Суть обжалуемого действия (бездействия).

-
Сведения   о   способе   информирования   потребителя   результатов   предоставления
муниципальной функции, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются:

-
Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием).

-
Обстоятельства,  на  основании  которых  потребитель  результатов  предоставления
муниципальной функции считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы,
созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

-
Требования о признании не законными действия (бездействия).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной функции. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной функции и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной функции.

Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной функции не рассматривается в следующих случаях;
-
Отсутствия   сведений   об   обжалуемом   решении,   действии,   бездействии   (в   чем выразилось,   кем   принято),   о   лице,   обратившемся   с   жалобой   (фамилия,   имя,   отчество физического лица, наименование юридического лица).

· Отсутствия   подписи   потребителя   результатов   предоставления   муниципальной
функции.
· Если   предметом   жалобы   является   решение,   принятое   в   ходе   предоставления
муниципальной функции, в судебном или досудебном порядке.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:
· Нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной
услуги.
· Созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления
муниципальной услуги его прав и свобод.
-
Незаконно   на   потребителя   результатов   предоставления   муниципальной   услуги
возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги                    
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Крутогоровского сельского  поселения, участвующего в предоставлении
муниципальной услуги. 
	Наименование
	Адрес
	Телефон
	График работы

	структурного
	
	
	

	подразделения
	
	
	

	Администрация Октябрьского сельск
	п. Крутогоровский
	(41536)
	ежедневно,  кроме  субботы  ,

	сельского поселения
	ул. Заводская, д.19
	33-0-54
	Воскресенья и праздничных дней с 8.30 до 17.00,

	
	
	
	С 9-00 до 18-00

	
	
	
	Обед 13.00 до 14.00

	
	
	
	


Форма заявления о  переводе жилого
помещения в жилое или нежилое помещение в жилое

 В

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

от  

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(перевод жилого помещения в нежилое или нежилое помещение в жилое помещение) 

(права собственности, договора найма,


,

– нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на перевод помещения получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на перевод помещения)

	
	на
	
	листах;

	 (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) перевода  жилого помещения а нежилое или нежилого помещения в жилое на  

листах;

3) технический паспорт переустраиваемого жилого помещения
на  

листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения перевода жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  

листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на перевод  жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


________________

· При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Специалист выдает документы заявителю





Возврат документов на доработку специалисту





 Подписание решения руководителем





нет





да





Проект решения соответствует установленным 


требованиям?





Проект решения в установленном порядке передается на подпись  руководителю органа местного самоуправления.





Подготовка проекта решения руководителя об отказе в согласовании  перевода  





Подготовка проекта решения руководителя о согласовании перевода жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое 





нет





да





Возможно согласование перевода





    Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на предмет соответствия проекта перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение требованиям законодательства, на предмет наличия всех установленных законодательством документов





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Прием, проверка и регистрация документов у заявителя








