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                                             АДМИНИСТРАЦИЯ
                   СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                    ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
                                  ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

                                     П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

11 августа 2014                                               

                            №  226
Об утверждении новой редакции 
Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача 
решений о переводе или об отказе в 
переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение» 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 29.06.2011г. № 145 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно Приложения № 1.
2. Считать утратившими силу Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 204 от 25.08.2011 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гатчинская правда» и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Гатчинская правда».

Глава администрации                                                                  Е.Е.Федорова                                     

Приложение № 1
к Постановлению администрации 

Сяськелевского сельского поселения

№ 226 от 11 августа 2014
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» 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) администрации муниципального образования Сяськелевское сельское поселение 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» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

1.2. Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или уполномоченные ими лицами, действующие на основании доверенности (далее – заявители), в отношении объектов недвижимости, расположенных на территории Сяськелевского сельского поселения.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Сяськелевского сельского поселения (далее – Администрация). 

Вопросы, связанные с переводом жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения рассматриваются Межведомственной комиссией, созданной при администрации Сяськелевского сельского поселения (далее - Комиссия). Решение о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения принимается Главой администрации Сяськелевского сельского поселения на основании заключения комиссии.

1.5. Предоставление муниципальной услуги, оказывает  администрация Сяськелевского  сельского поселения. 
1.6. Место нахождения Администрации: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Сяськелево, ул. Центральная, д. 12а.
График работы Администрации: с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00, в пятницу - с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, приемный день – вторник с 9.00 – 18.00.

1.7. Справочный телефон (факс) Администрации  (881371) 67-266, адрес электронной почты: syaskelevo@yandex.ru
1.8. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: www.syaskelevo-adm.ru.

1.9. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.6. настоящего Регламента в приемные дни (вторник) с 9.00 до 18.00 часов;

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу Администрации, указанному в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.7. настоящего Административного регламента;

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.7 настоящего Регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

1.10. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.4 – 1.6 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях Администрации.

1.11. При оказании муниципальной услуги с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, Администрация) осуществляет взаимодействие с:

- органами государственной власти Ленинградской области;

- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством. 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области, Гатчинский отдел (Росреестр);

- ТП № 109 отдела УФМС России по Санкт- Петербургу и Ленинградской области в Гатчинском районе;

- МУП ЖКХ «Сиверский»; 
- Гатчинское БТИ.
Процедура регистрации и подготовка запросов не должна превышать 5 календарных дней.

1.12. Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Сяськелевского сельского поселения.
Приемный день вторник – с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00 часов.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:   

- Конституцией РФ;

- Гражданским кодексом РФ;

- Жилищным кодексом РФ;

- Градостроительным кодексом РФ;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных".

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»;

- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 года № 502 «Об утверждении формы заявления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Уставом муниципального образования Сяськелевское сельское поселение  Гатчинского  района Ленинградской области;

- Положением  «О порядке согласования перевода жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения, переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории МО Сяськелевского сельского поселения», утвержденным Решением Совета депутатов Сяськелевского сельского поселения № 243 от 25.03.2009г.;
- Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 29.06.2011г. № 145 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Сяськелевское сельское поселение».

2.4. Условиями перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение являются:

1) Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса РФ и законодательства о градостроительной деятельности;

2) Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;
3) Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

4) Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

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

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

2.5.1. В случае, если проведены работы по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, завершение работ по переустройству и (или) перепланировке переводимых помещений подтверждается актом Комиссии.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги Заявитель подает в Администрацию заявление о переводе помещения (Приложение 1 к настоящему Регламенту). К заявлению прилагаются следующие документы:

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

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

Проект должен быть подготовлен и оформлен с соблюдением действующего законодательства РФ лицом, имеющим допуск СРО на проектирование зданий и сооружений.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 1 раздела 2.6 запрашиваются администрацией Сяськелевского сельского поселения в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.1. В случае если проведены работы по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения осуществление приемки в эксплуатацию объектов, после проведения строительных работ по переустройству и (или) перепланировке переводимых помещений производится также по заявлению собственника помещения или уполномоченного им лица о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения с приложением документов, подтверждающих решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- при невозможности прочтения текста заявления;
- при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу;
- при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) являются:

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента условий перевода помещения;

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по утверждению акта приемки завершенного переустройства и (или) перепланировки  переводимого жилого помещения являются:

1) несоответствие проведенных строительных  работ по переустройству и (или) перепланировке разрешительной и проектной документации;

2) если получатель муниципальной услуги утратил статус собственника жилого (нежилого) помещения.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не позднее чем сорок пять дней со дня предоставления соответствующего заявления и приложенных к нему документов.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, письменно – почтовым отправлением и посредством публикации настоящего Административного регламента в средствах массовой информации и размещения на официальном сайте администрации.

2.13. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

-порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. При устном обращении заявителя прием  и максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.15. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги, в том числе и в электронной форме.

2.16. Решение Комиссии о предоставлении муниципальной услуги оформляется актом, который подписывается всеми членами Комиссии. Члены Комиссии, имеющие особое мнение, выражают его в письменной форме в отдельном документе, являющимся неотъемлемой частью акта.

Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме Уведомления на основании Постановления Администрации с соответствующими реквизитами – датой и номером регистрации.

2.17. Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах:
- услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

2.18. Особенности предоставления услуги в электронной форме:

- услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

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


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

- прием заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

- выезд на место для обследования в случае необходимости;

- принятие соответствующего решения;

- выдача соответствующего решения Заявителю.

3.2. Основанием для начала представления муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления от Заявителя:

- о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение с указанием, в случае необходимости, проведения работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения;

 - о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения. 

Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №3 к настоящему Регламенту.

3.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги вместе с прилагаемым пакетом документов (в соответствии с пунктом 2.6 Регламента) принимается специалистом Администрации, в тот же день регистрируется в книгу учета входящих документов. 

3.4. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости. Комиссия правомочна принимать решения при наличии 2/3 списочного состава. 

3.5. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается простым большинством голосов на заседании Комиссии и оформляется актом и документом, подтверждающим принятие такого решения (Приложение 2 к настоящему Регламенту) в двух экземплярах: один – Заявителю, второй – Администрации.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения специалист Администрации выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание данного документа устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.6. Комиссия одновременно с выдачей или направлением заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе (об отказе в переводе помещения), информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.7. Решение Комиссии об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение), отказе в утверждении акта приемки в эксплуатацию после проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения оформляется письменно, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.
3.8. Решение о переводе или отказе в переводе помещений выдается под подпись Заявителю или отправляется по почте, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано Заявителем.

 О месте и времени получения решения о предоставлении муниципальной услуги Заявителю сообщается специалистом Администрации по телефону (факсу), указанному в заявлении.

3.9. При необходимости продления установленных в решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки переводимых помещений сроков Заявитель обязан не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней до даты истечения срока действия решения о согласовании обратиться в Администрацию с заявлением в произвольной форме с обоснованием необходимости продления сроков.

IV. Формы контроля  исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации сельского поселения, осуществляется главой администрации Сяськелевского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения контрольных мероприятий за соблюдением и исполнением специалистами администрации сельского поселения административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановая проверка проводится не реже одного раза в год.

4.2.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение в установленном порядке заявителя с жалобой на нарушение Регламента.

Проведение внеплановых проверок осуществляется по мере поступления жалоб от юридических и физических лиц на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения. 

4.2.3. По результатам контрольных мероприятий даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их выполнение.

4.3. Граждане, их объединения и организации осуществляют внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица администрации сельского поселения, 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.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.

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

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. 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.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном обращении Заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами. 

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

5.2.5. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5 настоящего регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 







к административному регламенту


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»
Главе администрации 

Сяськелевского сельского поселения

 Федоровой Е.Е.

           От_______________________________
(Ф.И.О. заявителя)
 ____________________________ 

              (адрес проживания, место нахождения)

        Телефон: ______________________

 

                         

Заявление

Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение площадью _______ кв.м., расположенного по адресу: ______________________________________________________________
с целью ___________________________________________________________.

В соответствии со ст. 6, 9 Федерального Закона от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», я даю/не даю (нужное подчеркнуть) согласие Администрации Сяськелевского сельского поселения на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).

Дата                                                                                Подпись заявителя

                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 








к административному регламенту


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»
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: _________________________________________________________________, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в                                                                   (ненужное зачеркнуть)
качестве _______________________________________________________

                                  (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

,

	Решила (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	  а) перевести  
	перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без 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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 








к административному регламенту


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»

	 Главе администрации 

Сяськелевского сельского поселения

 Федоровой Е.Е.
от ______________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже)

проживающего (расположенного) по адресу:

 ______________________________

______________________________
______________________________

телефон _______________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/ /


 (дата)





(подпись) (расшифровка подписи)

                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 








к административному регламенту


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»

Блок-схема 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»





[image: image1]
Прием заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги





Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги





Выдача соответствующего решения Заявителю.








Принятие соответствующего решения








Выезд на место для обследования в случае необходимости








