2

АДМИНИСТРАЦИЯ
 КРИНИЧАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                                                              ПРОЕКТ
от                   г.            № 

с. Криничное
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Криничанского сельского поселения от 22.08.2011 г. № 40 «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Криничанского сельского поселения», в целях обеспечения информационной открытости, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, администрация Криничанского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» утвердить согласно приложению.

2.
Постановление администрации Криничанского сельского поселения от 16.02.2012 г. № 9 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» признать утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» и на официальном сайте администрации Криничанского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области http://krinichnoe.rossoshmr.ru.
4.
Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.
5.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Криничанского сельского поселения Шевченко О.П. 

Глава Криничанского сельского поселения
О.П.Шевченко
Приложение

к постановлению администрации Криничанского сельского поселения            от _________г. № ___

ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1.
Общие положения

1.1
Предметом регулирования административного регламента администрации Криничанского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее по тексту - Регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Криничанского сельского поселения в связи с принятием документов, выдачей разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое. Разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридические лица, являющиеся собственниками жилых (нежилых) помещений, расположенных на территории Криничанского сельского поселения (далее заявитель).
1.3
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

- местонахождение администрации Криничанского сельского поселения  Россошанского муниципального района Воронежской области: 396638, Воронежская область, Россошанский район, с. Криничное, ул. Центральная, д.18;

- график работы администрации:

Понедельник-Пятница с 08.00 – 17.00
Обеденный перерыв с 12.00-14.00

Суббота, воскресенье: выходные дни;

- график работы консультирования:

Понедельник-Пятница с 08.00 – 17.00
Обеденный перерыв с 12.00-14.00

Суббота, воскресенье: выходные дни;

- график приема заявителей:

Понедельник-Пятница с 10.30 – 16.00
Обеденный перерыв с 12.00-14.00

Суббота, воскресенье: выходные дни;

Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

- непосредственно в администрации Криничанского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты, средств сети Интернет.


         - телефон для справок: 91-1-25; почтовый адрес: 396638, Воронежская область, Россошанский район, с. Криничное, ул. Центральная, д.18; адрес электронной почты - krinich.ross@govvrn.ru.
- адрес официального сайта администрации Криничанского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области в сети Интернет: http:// krinichnoe.rossoshmr.ru.
- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

-
стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, официальном сайте в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области» размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- график личного приема граждан должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества  сотрудников, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент. 

2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги - «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее по тексту – муниципальная услуга).
2.2.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Криничанского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области (далее администрация Криничанского сельского поселения).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней  со дня предоставления заявления и документов, предусмотренных  пунктом 2.6. Административного регламента.

Администрация Криничанского сельского поселения не позднее чем через три рабочих со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений. Одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления администрация Криничанского сельского поселения, информирует о принятии решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги  по принятию документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в соответствии с:

-
Конституцией  Российской  Федерации   от 12.12.1993 года (Российская газета, 1993, № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г., № 4, ст. 445);

-
Жилищным кодексом Российской Федерации (утверждён Федеральным законом от 29.12.2004 N 188-ФЗ – (Собрание законодательства Российской Федерации", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

- 
Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
-
Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19, ст. 2060); 

-
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» 8 октября 2003 г.);

-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, № 33, ст. 3430); 
-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. №47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 6, ст. 702);

-
Уставом Криничанского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области от  04.11.2004 г. № 1.
2.6.
Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-
в целях перевода нежилого помещения в жилое помещение заявитель направляет в администрацию Криничанского сельского поселения заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

-
в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение заявитель направляет в администрацию Криничанского сельского поселения заявление по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

-
к заявлению о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение прилагаются следующие документы:

-
правоустанавливающие документы на переводимое помещение – подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии;

-
план переводимого помещения с его техническим описанием, если помещение является жилым – технический паспорт такого помещения, выдаваемые органами, осуществляющими учёт и техническую инвентаризацию объектов недвижимости (оригинал и копия);

-
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, составленный органами, осуществляющими учёт и техническую инвентаризацию объектов недвижимости (оригинал и копия);

-
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве нежилого помещения) (оригинал и копия).

Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

2.6.1. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных Советом народных депутатов Криничанского сельского поселения.
2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-
предоставление документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента не в полном объеме;

-
представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-
заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-
обращение лица, не представившего документы, предусмотренные   п. 2.6. настоящего административного регламента.

-
несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещений;

-
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям действующего законодательства.

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

- муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.
Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 40 минут.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

-
Прием граждан осуществляется в служебном помещении, содержащем места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, обеспеченно комфортными условиями для заявителей и должностных лиц, в том числе обеспечением возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

-
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с перечнем документов и образцами их заполнения, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- 
При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

-
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах администрации Криничанского сельского поселения.

- 
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

-
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
- 
открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- 
простота и ясность изложения информационных документов;
- 
возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в различных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе и в электронной форме, по выбору Заявителя;

- 
возможность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу.

-
качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим Административным регламентом, и при отсутствии обоснованных жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

- данная услуга может быть оказана при функционировании удаленных рабочих мест Автономного учреждения Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- запросы и обращения, поступившие в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
Заявитель, обратившийся по вопросу о принятии документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение может получить исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги администрацией Криничанского сельского поселения через официальный сайт администрации Криничанского сельского поселения                                                              http:// krinichnoe.rossoshmr.ru.
3.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
- приёмка выполненных работ по переустройству и/или перепланировке переводимых помещений, иных необходимых работ, завершение перевода помещения.
3.2.1.
Принятие заявления о переводе помещения.

Основанием для начала данной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о переводе помещения и документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего регламента, могут быть поданы заявителем лично либо направлены почтовым отправлением.

Сотрудник, при непосредственном получении документов выдает заявителю расписку в получении документов с указанием сведений о заявителе (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица), перечня документов и даты их получения.

При получении заявления и иных документов в виде почтового отправления сотрудник, ответственный за регистрацию заявлений граждан, направляет расписку о получении документов по указанному заявителем адресу почтовым отправлением.

Не позднее следующего рабочего дня сотрудник, осуществивший приём документов, передает их главе администрации Криничанского сельского поселения, который незамедлительно поручает их рассмотрение и подготовку решения конкретному исполнителю.
Результатом данной административной процедуры является принятие заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.2.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.
Основанием для начала данной административной процедуры является обязанность рассмотрения представленного заявления и сформированного пакета документов.
В течение не более 30 календарных дней со дня поступления заявления исполнитель изучает представленные документы, готовит заключение о соответствии документов требованиям законодательства и о соблюдении условий перевода помещения, предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса РФ, и вместе с проектом решения не позднее последнего дня вышеуказанного 30-дневного срока передаёт главе администрации Криничанского сельского поселения. В этот же срок исполнитель собирает сведения о собственниках помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого готовится решение.

В течение не более 15 календарных дней глава администрации Криничанского сельского поселения изучает представленные материалы, принимает решение и обеспечивает оформление его соответствующим правовым актом (постановлением администрации Криничанского сельского поселения). Общий срок рассмотрения заявления о переводе помещения и принятия решения не может превышать 45 календарных дней со дня поступления заявления.

Если последний день указанного 45-дневного срока приходится на нерабочий день, решение должно быть принято не позднее последнего рабочего дня указанного срока.
Результатом данной административной процедуры является принятие решения по итогам рассмотрения представленного заявления и пакета документов.
3.3.3. Подготовка и выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Основанием для начала данной административной процедуры является рассмотренное заявление и пакет документов.
Ответственный специалист в течение трёх рабочих дней со дня принятия решения подготавливает и направляет заявителю уведомление о принятом решении по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502 (приложение №4). В тот же срок направляются сообщения о принятом решении собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Если для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого (нежилого) требуется проведение его переустройства и/или перепланировки, уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень работ по переустройству, перепланировке помещения, иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения.

В этом случае в сообщениях, направляемых собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, должны быть изложены сведения о предусмотренном переустройстве и/или перепланировке и перечне предусмотренных для этого работ, о перечне иных необходимых работ.
Результатом данной административной процедуры является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.3.4.
Приёмка выполненных работ по переустройству и/или перепланировке переводимых помещений, иных необходимых работ, завершение перевода помещения.
Основанием для начала данной административной процедуры является письменное обращение заявителя о завершении переустройства и/или перепланировки.
Правовым актом главы администрации Криничанского сельского поселения формируется постоянно действующая приемочная комиссия, которая осуществляет приемку произведенных работ по переустройству и/или перепланировке, иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации переводимого помещения.

О завершении предусмотренных работ по переустройству и/или перепланировке переводимого помещения заявитель сообщает в письменном виде в администрацию Криничанского сельского поселения.

Не позднее чем в течение 10 рабочих дней со дня поступления в главе администрацию Криничанского сельского поселения письменного обращения заявителя о завершении переустройства и/или перепланировки приемочная комиссия должна осуществить проверку и приёмку выполненных работ, при отсутствии замечаний по качеству выполненных работ и по соответствию их утверждённому проекту составляется акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и/или перепланировки и перевода помещения.

Акт приёмочной комиссии должен быть направлен заявителю и в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества не позднее 3 рабочих дней со дня приёмки выполненных работ.

Если комиссией выявлены недостатки выполненных работ, не соответствие их проекту или требованиям к качеству их выполнения, приемочная комиссия составляет акт об отказе в приемке, в котором должны содержаться конкретные предложения по устранению выявленных недостатков.

Решение комиссии может быть оспорено заявителем в предусмотренном  действующим законодательством порядке.

После устранения недостатков заявитель повторно направляет письменное сообщение о завершении работ по переустройству (перепланировке), после чего приемочная комиссия с соблюдением указанных в настоящем пункте сроков производит приёмку и составление акта, подтверждающего завершение перевода.

Акт приёмочной комиссии должен быть направлен заявителю и в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества не позднее 3 рабочих дней со дня приёмки выполненных работ.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием его использования в качестве жилого (нежилого).

Решение об отказе оформляется в порядке и сроки, указанные в пункте 3.2.2. настоящего регламента. В решении должно быть мотивированно изложено обоснование отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

В течение трёх рабочих дней со дня принятия решения об отказе в переводе заявителю направляется уведомление о принятом решении по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502. В тот же срок направляются сообщения о принятом решении собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Одновременно в письменном виде заявителю должен быть разъяснен порядок обжалования решения об отказе в переводе помещения.
Результатом административной процедуры является акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и/или перепланировки и перевода помещения, либо акт об отказе в приемке.
4.
Формы контроля за исполнением административного 
       регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Криничанского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

            4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы)  и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Криничанского сельского поселения, ответственным за  организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.3.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1   Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе Криничанского сельского поселения (Воронежская область, Россошанского района, с. Криничное, ул. Центральная, д. 18, т. 91-1-25);

5.2 Предметом досудебного (внесудебного обжалования) является обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц при осуществлении муниципальной услуги.

5.3 Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения:

- в случае если по жалобе требуется провести проверку, направить запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам о представлении необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению уполномоченного должностного лица. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. Правительством Российской Федерации могут быть установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы сокращен.

- в случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

- если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

- орган, предоставляющий муниципальную услугу, или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

-  в случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4 Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица), направленная в виде почтового отправления или в электронном виде. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.


5.5 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6 Должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном порядке) является глава Криничанского сельского поселения.

5.7 Жалоба, поступившая в администрацию Криничанского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8 По результатам рассмотрения жалобы глава Криничанского сельского поселения принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта администрации Криничанского сельского поселения.

5.2.
Судебное обжалование
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия)  администрации  Криничанского сельского поселения в судебном порядке согласно действующему законодательству Российской Федерации.
Приложение № 1

к административному регламенту

Форма заявления

Главе администрации Криничанского сельского поселения

______________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

______________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_____________________________________________
паспортные данные)

_____________________________________________
(по доверенности в интересах)

_____________________________________________
(адрес регистрации собственника)

Заявление

Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода нежилого помещения в жилое, расположенного по адресу:

__________, ул._________________ дом № _______ помещ. № _______ для организации жилого помещения.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение

___________________________________________________________________

2. План переводимого помещения с его техническим описанием

__________________________________________________________________

3.
Поэтажный план дома ____________________________________________

4.
Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого  помещения

по адресу: ул.________________________________ дом № ____  помещ. № __________

5.
Доверенность (копия) № _____________ от __________________________

6.
Решение суда (копия) _____________________________________________

7.
Иные документы _________________________________________________

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию жилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

После окончания перевода нежилого помещения в жилое обязуюсь в двухнедельный срок заключить договор на техническое обслуживание.

   ___________________   _______________   "___"___________ 20___г.

    (Ф.И.О. заявителя                                   (подпись)

    или уполномоченного лица)
Приложение № 2

к административному регламенту

Форма заявления

Главе администрации Криничанского сельского поселения

______________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

______________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

______________________________________________

паспортные данные)

______________________________________________
(по доверенности в интересах)

______________________________________________
(адрес регистрации собственника)

Заявление

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

_________________, ул.___________________ дом N ____ корп. _____ кв. N _________

для организации ____________________________________________________________

                                    (офиса, магазина, и т.д.)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на квартиру (жилое помещение)

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Технический паспорт на переводимую квартиру (копия)

___________________________________________________________________________

3. Поэтажный план дома (копия)

___________________________________________________________________________

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

_________________________, ул.__________________________ дом N ______ кв._____

5.
Доверенность (копия) N _____________________ от ___________________

6.
Решение суда (копия) _____________________________________________

7.
Иные документы _________________________________________________

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию нежилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

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

После окончания перевода жилого помещения в нежилой фонд обязуюсь в двухнедельный срок заключить договор на техническое обслуживание и предоставление коммунальных услуг с управляющей организацией, ТСЖ, и т.д.

__________________________________   _______________   "___"___________ 20___г.

    (Ф.И.О. заявителя                                                       (подпись)

    или уполномоченного лица)

Приложение № 3

к административному регламенту

Блок-схема

Предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

	Прием заявления и требуемых документов





	Рассмотрение заявления и представленных документов





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





	Приёмка выполненных работ по переустройству и/или перепланировке переводимых помещений, иных необходимых работ, завершение перевода помещения





Приложение № 4

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Кому ______________________________________________

(фамилия, имя, отчество -

___________________________________________________

для граждан;

___________________________________________________

полное наименование организации -

___________________________________________________

для юридических лиц)

Куда ______________________________________________

(почтовый индекс и адрес

___________________________________________________

заявителя согласно заявлению

___________________________________________________

о переводе)

___________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации  документы о переводе помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

___________________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

___________________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

(ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _______________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с    

                                        заявлением о переводе)

__________________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

а) перевести из ------------------------------------------ без

(ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________________
(перечень работ по переустройству

___________________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

___________________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

реставрации помещения)

___________________________________________________________________________
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

___________________________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

____________________________________  ________________  _____________________

(должность лица,                                               (подпись)           (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

" __ " ____________ 20__ г.

М.П.












































































