УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Островского района

от 01.07.2013г.№ 661
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

 «Прием документов, а также  выдача решений о переводе или отказе о переводе жилого помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также  выдача решений о переводе или отказе о переводе жилого помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги ««Прием документов, а также  выдача решений о переводе или отказе о переводе жилого помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга) и устанавливает сроки и последовательность соответствующих административных действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги на территории Островского района Псковской области.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

- физические лица;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица

1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю Уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение с объяснением причин. 
1.4.Информация о местонахождении и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
1.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет ЖКХ, архитектуры и строительства Администрации Островского района (далее Комитет ЖКХ).

Местонахождение комитета ЖКХ: Псковская область, г. Остров, улица Островских молодогвардейцев, д. 1

График работы: понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); выходные дни: суббота, воскресенье

Приемные дни: вторник, четверг - с 09.00 до 13.00.

1.4.2. Справочные телефоны.

- Комитет ЖКХ, архитектуры и строительства:  8(81152) 3-21-90; 3-11-49;

- Управление делами Администрации Островского района:  8(81152) факс:3-19-45

1.4.3. Адрес официального сайта Администрации Островского района Псковской области в сети Интернет: www.ostrov.reg.60.ru
1.4.4. Адрес электронной почты:

- Администрации Островского района info@ostrov.reg60.ru
- Комитета ЖКХ, архитектуры и строительства: ostrov.gkh@mail.ru
Адрес для направления корреспонденции: 181350, Псковская область, г. Остров, ул. Островских молодогвардейцев, д. 1.

1.5. Порядок получения информации  заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги

        1.5.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в Комитет ЖКХ;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации на стенде в здании Администрации Островского района;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

  - на официальном сайте Администрации  (ostrov.reg60.ru).

1.5.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами комитета ЖКХ (каб. 13, 14а) либо по телефону – 8(81152) 3-11-49, 3-21-90.

Время ожидания заявителя при личном обращении не может превышать 30 минут. Устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

1.5.3. Консультации предоставляются по 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;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

1.5.4. На официальном интернет-сайте Администрации: ostrov.reg60.ru размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Регламента;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- адрес  Комитета ЖКХ, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты.

1.5.5. При ответах на телефонные звонки и личном приеме заявителей специалисты Комитета ЖКХ  подробно информируют их по интересующим вопросам. В конце информирования специалисты должны кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения вопросов.

Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно дать ответ на поставленные вопросы,  либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из вариантов:

- переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, или же сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- изложить суть в форме письменного заявления;

- назначить другое удобное для заявителя время консультирования.

1.5.6. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами Комитета ЖКХ на личном приеме заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета.

1.5.7. В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации специалисты Комитета ЖКХ обязаны ответить на него в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные заявления направляются в письменном виде и содержат ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.6.  Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги для заявителя.

           Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием документов, а также  выдача решений о переводе или отказе о переводе жилого помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение»
2.2. Организацию и предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет ЖКХ,  архитектуры и строительства Администрации Островского района.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Псковской области (сокращенное наименование - филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Псковской области). 

- Островский филиал государственного предприятия «Бюро технической инвентаризации» Псковской области.

- Иной орган местного самоуправления Комитет по управлению муниципальным имуществом Островского района.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        - уведомление о  переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение;
        - акт приемочной комиссии в случае  необходимости переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения;

        - уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение (с указанием причин отказа).
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 45 дней,  со дня обращения заявителя с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.5.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте,  срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Комитет ЖКХ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (с даты регистрации).

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос​сийской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года N 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»;

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»;

- Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 15.10.2003 N5176);

- Устав муниципального образования «Островский район»; 

 - другие нормативные акты, регламентирующие оказание услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о переводе помещения с приложением следующих документов: 
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).

2.7.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 2 и 3  пункта 2.7.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 2.7.1. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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.

2.7.3. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения документ, подтверждающий принятие решения, должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
2.7.4. Предусмотренный документ, подтверждающий принятие решения (уведомление), подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

2.7.5. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с подпунктом 4 пункта 2.7.1 и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении.

2.7.6.  Завершение указанных в пункте 2.7.5. переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен Комитетом ЖКХ в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

2.7.7. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.
2.7.8. Документы, указанные в подпунктах 2, 4, 5, пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя в обязательном порядке, при этом заявитель вправе их представить по своему усмотрению.

2.8. Основания для отказа в приеме документов.

2.8.1. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, написаны неразборчиво, наименования и реквизиты юридических лиц написаны не полностью.

2.8.2. Документы, предоставленные для оказания муниципальной услуги, имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, исполнены карандашом, а также имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:
1) непредставления определенных пунктом 2.7.1. документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

1.1) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения;

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

2.9.2. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
 2.9.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.9. Административного регламента, Комитет ЖКХ, решение об отказе в переводе помещения выдает или направляет заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов лично составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Комитета ЖКХ, архитектуры и строительства.

2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.3. Здание, в котором находятся помещения для предоставления муниципальной услуги, имеет места общественного пользования (туалеты) со свободным доступом к ним в рабочее время.

2.11.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, оборудуются информационным стендом, стульями и столом.

2.11.5. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также образец его заполнения;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

в) Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  выдаче решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

2.11.6. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.11.7. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.11.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.11.9. Рабочие места работников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, на официальном сайте Администрации Островского района www.ostrov.reg60.ru
2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение времени предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронном виде.
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

 - прием документов на перевод помещения;
 - рассмотрение заявления с представленными документами и оформление Уведомления о переводе помещения;

 - выдача документов о переводе ;

 - акт приемочной комиссии в случае  необходимости переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения;

 -установление оснований для отказа в выдаче решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.
3.1.1. Прием и регистрация документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление в администрацию района с комплектом документов, необходимых для перевода помещения.

Заявление о переводе помещения подаётся в  приемную Администрации района для внесения в установленном порядке в журнал регистрации записи о приёме заявления.

 Максимальный срок осуществления административной процедуры составляет 2 (два) рабочих дня.
3.1.2. Рассмотрение заявления с представленными документами и оформление Уведомления о переводе помещения.

Специалист Комитета ЖКХ по результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимает  решение о переводе помещения  и готовит Уведомление, которое  подписывает Председатель  Комитета ЖКХ, архитектуры и строительства.

 Уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение оформляется в трех экземплярах:

- один  остается в Комитете ЖКХ (в деле);

- два выдается заявителю;

Максимальный срок осуществления административной процедуры составляет 30 (тридцать)  дней.
3.1.3. Выдача документов о переводе.

Специалист делает запись в книге учета  о выдаче Уведомления. Заявитель расписывается в получении Уведомления  в книге учета.

Максимальный срок осуществления административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней.
3.1.4.Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) подтверждается актом приемочной комиссии.

Заявитель  после завершения  переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) обращается в Администрацию района о выдаче Акта приемочной комиссии.

Специалист находит дело с документами, предоставленными для  перевода жилых помещений и готовит акт приемочной комиссии в 4-х экземплярах.

Специалист после подписания акта приемочной комиссии направляет акт:

- 2 экз. заявителю;

- 1экз. в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с законом «О государственном кадастре недвижимости»;

- 1 экз. в дело.

Максимальный срок осуществления административной процедуры составляет 10 (десять) рабочих дней.

3.2.Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета ЖКХ, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета ЖКХ положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Псковской области, нормативных актов Администрации Островского района.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель, представивший письменное обращение и документы для предоставления муниципальной услуги в качестве досудебного урегулирования спора, возникшего при предоставлении муниципальной услуги, может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица, муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, к вышестоящему должностному лицу.

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;

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.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица, муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, может быть подана:

1) в письменной форме - на имя заместителя руководителя администрации Островского района, курирующего орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо на имя руководителя администрации города.

В жалобе должны быть указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; копии документов, подтверждающих полномочия представителя; изложение сути жалобы; в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии;

2) в устной форме - на личном приеме заместителя Главы администрации района, а также Председателя комитета ЖКХ, архитектуры и строительства, осуществляется по адресу: Псковская область, г. Остров, ул. Островских молодогвардейцев, д. 1. телефон (81152) 3-21-90, в соответствии с графиком личного приема.

Прием физических лиц осуществляется в соответствии с Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации города.

Запись юридических лиц на личный прием к руководителю администрации города, а также заместителю руководителя администрации Островского района, курирующему орган, предоставляющий муниципальную услуг, производится в приемной соответствующих руководителей.

5.3. 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.

5.4. 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.

5.5. 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.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ей вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы). В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.9. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов, а также выдача решений  
о  переводе или отказе о переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилое 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)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

