РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУЙТА»
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


 от 26.07.2013г № 74-п                                                                               с. Идеал
«Об утверждении административного
регламента предоставление 
муниципальной услуги «Перевод жилого
помещения в нежилое и нежилого 
помещения в жилое помещение»
         В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

         Руководствуясь Конституцией РФ, Градостроительным кодексом РФ, Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом МО «Куйта»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент о предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»

Глава  администрации МО «Куйта»                                          Н.Н. Григорьева
УТВЕРЖДЁН

                                                                             постановлением главы администрации 

                                                                             МО «Куйта» Н.Н. Григорьева
                                                                             от 26.07.2013 г. № 74-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления  муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент (далее - административный регламент) по предоставлению муниципальных услуг по оформлению перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации МО «Куйта», а также взаимодействия с другими органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает порядок приемки в эксплуатацию помещения после проведения иных работ при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.
1.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией РФ;


Жилищным кодексом  РФ;


Гражданским кодексом  РФ;


Градостроительным кодексом  РФ;


Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 


Постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
 


1.3. Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан: юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).


1.4. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, могут быть физические лица и/или юридические лица, указанные в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

От имени заявителя (юридического лица) заявления, обращения, запросы (далее – запрос) могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенностей; представители – в силу полномочий по доверенности или договору. В предусмотренных законом случаях от имени заявителя (юридического лица) могут действовать его участники (учредители).

От имени заявителя (физического лица или индивидуального предпринимателя) заявления, обращения, запросы (далее – запросы) могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением доверенности, оформленной в установленном порядке.
1.5. Информация по процедурам перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение может предоставляться: по письменным обращениям; по телефону; по электронной почте в соответствии с Административным регламентом о рассмотрении обращений граждан.

Почтовый адрес администрации: 669457, Иркутская область, Аларский район, с. Идеал, ул. Коммунаров, 17
Телефон: тел. 8(39564)900-74;

Электронный адрес: kujta.grigoreva@mail.ru
Часы работы администрации  по выдаче справок социально-правового характера: понедельник, среда с 08.00 -16.00, пятница  с 8.00-15.00, перерыв на обед с 12.00-13.00.
1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.6.1. В случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

1.6.2. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.

1.7. Консультации представляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов.

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

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

1.8. Консультация специалиста осуществляются в соответствии с графиком приема. 


1.9. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.9.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения отдела.

1.9.2. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги, заявителем при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

1.9.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

1.9.4. Информация о сроке завершения оформления может быть получена заявителем непосредственно в администрации или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги   осуществляется  администрацией муниципального образования «Куйта».

2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) выдача уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, постановления администрации муниципального образования «Куйта» о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, 

б) акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения, в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого  проведены  переустройства и (или) перепланировки помещения;

в) решения об отказе в выдаче акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.



2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Срок принятия решения администрацией муниципального образования «Куйта» о переводе или отказе в переводе помещения составляет 45 дней со дня представления документов заявителем.  

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, постановление администрации муниципального образования «Куйта» о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдаются или  направляются заявителю в течении 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения. 

2.4.2. Срок приемки помещения после переустройства  и (или) перепланировки составляет 30 рабочих дней со дня обращения заявителя  и предоставления необходимых документов. 

   При наличии особого мнения члена(ов) приемочной комиссии, документы возвращаются заявителю на срок не более 30 рабочих дней, при этом срок приемки помещения после переустройства  и (или) перепланировки увеличивается на срок, указанный в уведомлении о возврате документов.

  Уведомление о возврате документов выдается или направляется заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его подписания.

Акт приемочной комиссии  о завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения выдается или направляется  заявителю в течении 3 (трех) рабочих дней с момента подписания. 


2.4.3. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию заявления и  документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).



2.6. Перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение,  постановления администрации муниципального образования «Куйта» о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение необходимо представить следующие документы:


- заявление о переводе помещения;

- 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.
2.6.2. Для получения уведомления об осуществлении  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения, необходимо предоставить следующие документы:
- 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);


- заключение  органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры, если  переустройство и (или) перепланировки  требуются для обеспечения  использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения; 
- согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на  переустройство и (или) перепланировку помещения (в случае если переустройство и или перепланировка, необходимые для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме);

- основание проведения переустройства и (или) перепланировки. 
2.6.2. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, к заявлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре — подлиннике  и подписано заявителем. Заявление о переводе помещения может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

б) тексты документов написаны разборчиво;

в) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя. Адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) предоставляемые документы не должны содержать разночтений (площадь помещения указанная в правоустанавливающем документе должна соответствовать площади помещения указанного в техническом паспорте и проекте переустройства и (или) перепланировки);

ж) правоустанавливающие документы на переводимое помещение после оказания муниципальной услуги возвращаются заявителю, в отделе остается заверенная копия. Остальные представленные заявителем документы после  предоставления  муниципальной услуги остаются в отделе и заявителю не возвращаются.

2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для оказания муниципальной услуги. Специалисты МО «Куйта» не вправе требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим регламентом;

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.


Основания  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, нормативными правовыми  актами не предусмотрено.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги.
           2.8.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилого помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:


1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;


2) представления документов в ненадлежащий орган;


3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;


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


2.8.2. Решение об отказе в выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения допускается в случае:

а) непредставления документов:  
- технического паспорта помещения, выданного организацией (органом) технической инвентаризации;

- основания проведения переустройства и (или) перепланировки;


б) нарушения при проведении работ утвержденного и согласованного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения;


в) неустранения замечаний в срок, определенный председателем комиссии.


2.9.
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди на получение результата оказания муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 25 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.10.1. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.10.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.10.3. Требования к оборудованию мест ожидания: места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан
и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.10.4. Требования к оформлению входа в здание. Здание (строение), в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.10.5.Требования к местам приема заявителей. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.

2.10.6. Требования к информационным стендам.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: обеспечение .повышение степени удовлетворенности потребителей муниципальных услуг за счет повышения качества оказания муниципальной услуги; повышение эффективности деятельности администрации за счет создания системы контроля за непосредственными результатами его деятельности со стороны потребителей муниципальных услугвсем потребителям муниципальных услуг доступа к муниципальной услуге равного качества; 
3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

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

а) прием и регистрация  документов заявителя; 
б) выдача заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, постановления администрации муниципального образования «Куйта» о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

в) прием и регистрация документов заявителя, при приемке помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения,  для получения  акта приемочной комиссии;

 г) приемка помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения;

             д) выдача акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения, в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого  проведены  переустройства и (или) перепланировки помещения; решения об отказе в выдаче акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя.

При переводе помещения заявитель обращается  в администрацию муниципального образования «Куйта» с заявлением о переводе помещения и документами, необходимыми для предоставления  муниципальной услуги.

3.2.2.Специалист, ответственный за прием  документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

 в) проверяет наличие  документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте;

Далее заявление регистрируется в Журнале регистрации, в том числе в электронном варианте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в Административном регламенте, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов для предоставления муниципальной услуги, специалист,  ответственный за прием  документов, формирует перечень выявленных препятствий для оказания муниципальной услуги  в 2 экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для оказания муниципальной услуги вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста, ответственного за прием документов.

 В случае приема документов, вносится запись в журнал регистрации заявлений о приеме документов. 
Регистрация может происходить автоматически посредством электронной техники.


Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту в 2 экземплярах. 1 экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр остается в отделе. 
Подготовленный проект уведомления  о  переводе (отказе в переводе)  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, постановления администрации муниципального образования «Куйта» о  переводе (отказе в переводе)  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение передаются на подпись главе администрации муниципального образования «Куйта».
3.2.3. Выдача заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, постановления администрации муниципального образования «Куйта» о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

 Специалист ответственный за выдачу документов сообщает заявителю о принятом решении лично по телефону, или электронной почте.

Если заявитель не обратился в администрацию муниципального образования «Куйта» в течении 3 дней с даты регистрации решения, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет документы по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.2.4. Прием и регистрация документов заявителя, при приемке помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения,  для получения  акта приемочной комиссии.

Основанием для приема документов заявителя, после проведения им работ по переустройству и (или) перепланировке при переводе помещения является личное обращение заявителя  в  администрацию муниципального образования «Куйта» с заявлением согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

Специалист, ответственный за прием  документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

 в) проверяет наличие  документов,  необходимых для выдачи акта о завершении переустройства и (или) перепланировки;

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

В случае приема документов, вносится запись в журнал регистрации заявлений о приеме документов.
Регистрация может происходить автоматически посредством электронной техники.

Специалист, ответственный за прием  документов, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2 экземплярах.   
3.2.5. Приемка помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке.

Состав комиссии по приемке помещений после переустройства и (или) перепланировки:

- председатель комиссии - заместитель главы администрации;


- начальник Черемховского отделения Иркутского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ». 
 
Срок рассмотрения и согласования  документов каждым членом приемочной комиссии  составляет 3 рабочих дня. 
При рассмотрении  документов Председатель комиссии вправе:


- подписать акт о завершении переустройства и (или) перепланировки, при наличии особого мнения члена(ов) комиссии; 


- возвратить документы без подписания, при наличии особого мнения члена(ов) комиссии, для устранения выявленных замечаний, указав срок исправления замечаний;


- подписать решение об отказе в выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


Председатель комиссии подписывает указанные выше документы не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня поступления к нему заявления и документов. 
           3.2.6. Выдача акта  о  завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого  проведены  переустройства и (или) перепланировки помещения; решения об отказе в выдаче акта  о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для выдачи документов является поступление специалисту МО «Куйта»,  ответственному за выдачу документов, подписанных документов.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов может сообщить заявителю о выдаче документов лично по телефону, или электронной почте.

Если заявитель не обратился в МО «Куйта» в течение 3 дней с даты регистрации документа, специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю документы по почте по адресу, указанному в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется главой муниципального образования.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.2.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента.

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно,  в том числе и по электронной почте (адрес: kujta.grigoreva@mail.ru).
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения. 
Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации могут быть обжалованы:

Главе муниципального образования «Куйта»;

в судебном порядке.

 5.2 Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. О принятом решении гражданину направляется сообщение.
Приложение №1
 к Административному  регламенту

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение»

 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕВОДЕ ПОМЕЩЕНИЯ

 

 

Главе администрации муниципального образования «Куйта»_________________
_____________________________________
              (Ф.И.О. заявителя)

паспорт ___________выдан _____________
_____________________________________

дата выдачи __________________________
зарегистрированного по адресу: _________
_____________________________________  тел. _________________________________






















                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ













Я, Ф.И.О., принял решение о распоряжении принадлежащим мне  по праву собственности жилым помещением общей площадью ____кв.м., расположенным по адресу:________________________________________________________________, в связи с чем прошу перевести вышеуказанное жилое помещение в нежилое (жилое) для использования его в качестве ___________________________________________________, (с  переустройством и (или) перепланировкой) со сроком рассмотрения дела в течение 45 дней.
































































    

*За достоверность и объем поданных сведений, а также подлинность предоставленных   документов   ответственность несет заявитель.

















Заявитель (Ф.И.О.)_______________________________________________________

                                     (подпись)                      (Ф.И.О. заявителя)

«____» _____________ 20___ г.

Приложение №2
 к Административному  регламенту

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение»

 

Главе администрации муниципального образования «Куйта»________________
____________________________________                                                                 (Ф.И.О.)

паспортные данные___________________
____________________________________
адрес_______________________________
____________________________________
Заявление

      Прошу принять помещение после проведенного переустройства  и  (или)

перепланировки, расположенное по адресу:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

      Завершение переустройства и  (или)  перепланировки  оформить  актом

приемочной комиссии.

"___" _________ 20___ г.   (______________)    (________________________)

                                                     подпись                    Ф.И.О.
 SHAPE 



Приложение №4
 к Административному  регламенту

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение»

РАСПИСКА

в получении документов на перевод помещения из жилого в нежилое

Настоящим удостоверяется, что заявитель (Ф.И.О. тел.) для оформления перевода из жилого помещения в нежилое, расположенного по адресу: ,_____________________________________________________________________________ представил (а) в администрацию муниципального образования «Куйта» следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов                      
	Количество экземпляров
	 Количество листов
	Отметка о выдачи документов заявителю
	Дата и подпись заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	


_____________________________________________ ________________________________

                 (должность сотрудника, принявшего документы)                               (подпись)                 (Ф.И.О.)

________________________________________________________                                     «___»______________20___г.____

                  (дата окончания срока рассмотрения документов)                                                      (дата выдачи документов)  

                                ______________________________________          ____________________________________________

                                                               (подпись)                                                                     (Ф.И.О. заявителя) 

После рассмотрения документы выданы

________________________________________________________

__________________________________________ ___________________________________

(должность, Ф.И.О., подпись сотрудника, выдавшего документы)           (Ф.И.О., подпись лица, получившего документы)

* В столбце 2 "наименование и реквизиты документов" указываются реквизиты всех представленных заявителем документов.

Приложение №3


 к Административному  регламенту


«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 


и нежилого помещения в жилое помещение»









































Уведомление о возврате








Решение об отказе в выдаче акта








Выдача решения заявителю








Подписание акта председателем комиссии








Выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки заявителю








нет





Не требуется 





Требуется перепланировка





Результат согласования положительный





Результат согласования отрицательный





Все документы соответствуют требованиям





Не все документы соответствуют требованиям





Направление документов  членам комиссии








Решение председателя








Прием и регистрация заявления, выдача расписки








Обращение заявителя за получение акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения








Выдача решения заявителю








Выдача решения заявителю








Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  








Принятие решения (об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение)








Подготовка проекта постановления





По желанию заявителя возвращение ему документов без регистрации





Прием и регистрация заявления, выдача расписки 





да





Лицо, заинтересованное в получении муниципальной услуги, представляет в администрацию заявление по установленной форме и необходимые документы








PAGE  
15

