АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОСЕЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Новосельцево

30.11.2012 года                                                                                                                     №  69
с. Новосельцево, ул. Шишкова, 5

Парабельского района Томской области.                

	Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод 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», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.   Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

3.
Разместить на официальном сайте муниципального образования Новосельцевское сельское поселение Административный регламент оказания муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

4.   Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                              Т. В. Сухушина
Приложение 

к постановлению Администрации 

Новосельцевского сельского поселения
от   30.11.2012 г.    №  _____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

1. Общие положения


1.1 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


 1.2. Наименование муниципальной услуги - перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.


1.3. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель), обратившиеся в Администрацию Новосельцевского сельского поселения (далее – Администрация), предоставляющую муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме.


1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

  - Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 7 от 21.01.2009г);

  - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ; 

- 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» 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. №266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

            - Уставом Новосельцевского сельского поселения
. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляет Администрация.

	№п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	1.
	администрация Новосельцевского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район, 

с. Новосельцево. 

ул. Шишкова, 5
	(8-38-252) 3-61-58
	(8-38-252) 3-61-74
	n-selcevo@tomsk.gov.ru



2.3. Адрес официального сайта муниципального образования Новосельцевское сельское поселение Парабельского района Томской области, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты администрации Новосельцевского сельского поселения:

а) адрес электронной почты администрации Новосельцевского сельского поселения:

n-selcevo@tomsk.gov.ru
б) официальный сайт Муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

http:// novoselcevo.tomsk.ru, раздел «Муниципальные услуги».

2.4. Заявление подается в Администрацию в письменной форме, согласно приложению № 1.

От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители.

2.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.6. Рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

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

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

-  уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.


2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей для предоставления услуги рассматриваются Уполномоченным лицом не позднее чем через 14 календарных дней со дня получения заявления со всеми необходимыми документами.

 Продолжительность приема/подачи документов  у специалиста не более 15 мин.


2.9. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги



 Для подготовки  решения о согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, заявитель подает заявление на подготовку данного решения  (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), к которому прилагаются следующие документы:

-  заявление о переводе помещения;

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

- 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;

- 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);

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

2.10. Требования к документам, предоставляемым заявителем

Заявление о согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение составляется по установленной форме (Приложение № 1 к настоящему регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Правоустанавливающие документы на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение предоставляются в единственном экземпляре (копии). 

Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должен быть подготовлен юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим лицензию на осуществление деятельности по проектированию. 

Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

  
2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса РФ, условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

-  проект  переустройства и (или)  перепланировки жилых помещений не соответствует требованиям законодательства.

В выдаче документов отказывается, если переустройство и (или) перепланировка произведена с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пунктом 2.9. административного регламента.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.12.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.

          2.13.
Администрация не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, 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 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами. 

Запрос заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Администрацией персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления государственной или муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.14.
Организация приема заявителей осуществляется в администрации Новосельцевского сельского поселения в соответствии с графиком приема

	Наименование администрации
	Местонахождение
	Телефон
	Время приема

	администрация Новосельцевского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район,

с. Новосельцево,

ул. Шишкова, 5
	(8-38-252) 

3-61-58
	Понедельник – пятница

с 9.00 - 12.00

и 14.00 -16.00




2.15.
Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.  

2.16.
Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 10 минут. 

2.17. Основные показатели качества предоставляемой муниципальной услуги:

- доступность;

- законность;

- своевременность;

- полнота рассмотрения вопросов, поставленных в обращениях граждан; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.18. Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги:

А) Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- на информационных стендах в зданиях администрации поселения;

- с использованием средств массовой информации;

- телефонной связи;

- посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Б) На информационных стендах и на официальном сайте муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение» в сети Интернет http://novoselcevo.tomsk.ru, раздел «Муниципальные услуги». - размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента: полная версия – на официальном сайте муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение», извлечения - на информационных стендах;

- блок-схема (приложение к административному регламенту);

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования к ним;

- почтовые реквизиты и телефоны администрации.

В) Порядок предоставления консультаций об исполнении муниципальной услуги:

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются Уполномоченным лицом.
2.19.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности услуги:

- муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно;

- время оказания услуги – в течение 30 дней;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

Показатели качества услуги:

- соответствие требованиям регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.
2.20.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Новосельцевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе Томской области «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области».

Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.gosuslugi.ru, информационной системы Томской области «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области» по адресу http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/ .
2.21. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием информационных систем общего пользования (информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет», почта и телефонная связь), средств массовой информации.

2.22. Уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.

2.23. Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению заявления;

- мест и графиков личного приема Уполномоченным лицом для рассмотрения устных обращений;

- порядка и сроков рассмотрения обращений;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции;

- ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.24. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

2.25. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, Уполномоченное лицо подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2.26. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации поселения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.27.   Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

А) Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (далее - присутственные места).

Б) Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

В) Помещения администрации поселения и ее органов должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.28. Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.29.  Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

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

3.1. Последовательность административных процедур по согласованию перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

 - прием и регистрация документов на согласование  перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

  - рассмотрение представленных документов;

  - оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

  - подготовка решения о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

  - выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;


3.2. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов на согласование перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

-  рассмотрение представленных документов;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка решения о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

-осмотр  переводимого помещения, если проектом было предусмотрено проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, приемочной комиссией;

- оформление результатов работы приемочной комиссии;

- подготовка и согласование акта приемочной комиссией о приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- направление  Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;

- отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выдача решения заявителю.


3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию лично либо по электронной почте.

Проверяет наличие документов исходя из соответствующего перечня документов (согласно пункту 2.5. настоящего Административного регламента), регистрирует заявление.


Максимальный срок выполнения действия – 30 мин.

Специалист ответственный за оказание муниципальной услуги в процессе рассмотрения должен определить:

- наличие всех документов, установленных пунктом 2.5. настоящего регламента, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- соответствие проекта перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение требованиям законодательства.

Максимальный срок выполнения действия - 30 дней.

3.4. По результатам рассмотрения документов принимается решение: 

- о возможности согласования перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение; 

- о невозможности согласования и необходимости вынесения отказа в согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является согласование перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  либо отказ в согласовании  перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

Решение о согласовании оформляется в виде проекта решения (приложение № 2 к настоящему регламенту) либо официального письма, если заявителю было отказано в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней.

3.5. Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение заявителю.

Основанием для начала процедуры является подписание Главой поселения решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и поступление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Выдача решения может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.6. Выдача заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки

Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного заявителем.

3.7. Завершение переустройства и (или) перепланировки подтверждается актом приемочной комиссии. 

Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация документов;

- осмотр приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- оформление результатов работы приемочной комиссии;

- направление  Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;

- отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

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

3.9. Выдача или направление заявителю решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

4. Формы контроля за  исполнением административного регламента.

4.1.  Контроль за правильностью выдачи решения осуществляется Главой администрации, координирующим деятельность специалистов, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемого ими решения при предоставлении 

муниципальной услуги.
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 36, данного Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Приложение № 1
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Перевод жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение»

Главе Новосельцевского сельского поселения
Заявление
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, 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: Томская область, Парабельский район,  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

   Прошу осуществить перевод _________________помещения в _____________________помещение,





      (жилого, нежилого)                                           (нежилое, жилое)

принадлежащего на основании ___________________________________________________________







                    (указать основание возникновения права)

_____________________________________________________________________________________,

в целях использования помещения в качестве _______________________________________________.









                (указать вид использования помещения)

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого)








(ненужное зачеркнуть)

Для использования помещения в качестве требуется (не требуется) проведение







                   (ненужное зачеркнуть)

работ _________________________________________________________________________________.






(по перепланировке, переустройству, иные работы)

Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного

проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц.

При   необходимости  проведения  перепланировки,  и  (или)  переустройства переводимого  помещения,  и  (или)  иных  работ, для обеспечения использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения обязуюсь:

    - осуществить  ремонтно-строительные работы в соответствии с оформленным в установленном порядке проектом;

    - обеспечить  свободный  доступ  к месту  проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц уполномоченных органов для проверки хода работ;

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


Приложение № 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Перевод жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в 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.)

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования 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:

	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.

