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                    КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

                              КРЫМСКИЙ РАЙОН

администрация адагумского сельского поселения крымского района

                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
	  10 октября 2013 года                        № 82                                               х.Адагум


Об утверждении административного регламента администрации Адагумского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
В целях исполнения Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» и в соответствии с распоряжением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края», в соответствии со статьей 7 Федерального Закона от 6 октября 2003 года№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 31 устава Адагумского сельского поселения Крымского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (приложение).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста администрации Адагумского сельского поселения Крымского района Грицюта А.В.

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава
Адагумского сельского поселения 

Крымского района                                                  
                        
П.Д.Багмут
Приложение

к постановлению администрации 

Адагумского сельского поселения

Крымского района 

от 10.10.2013 г. №  82
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое помещение»

                                          1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по переводу (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по переводу (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга оказывается администрацией Адагумского сельского поселения Крымского района во взаимодействии с муниципальным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Крымского района».

3. Предоставление муниципальной услуги по переводу (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»; 

3) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

4) Федеральным  законом  Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

           5) Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

           6) Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

         4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Решения «О возможности перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» в форме постановления администрации Адагумского сельского поселения Крымского района.

            5. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение получить согласование на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, выступают:

- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.  

2. 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 помещение или нежилого помещения в жилое помещение в Адагумском сельском поселении.

       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Адагумского сельского поселения (далее Администрация), в лице специалиста администрации  (далее – специалист). В процедуре предоставления Услуги участвуют:

            1) специалист администрации поселения;

            2) жилищная комиссия;  

    2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления Услуги является:

а) постановление и уведомление о переводе помещения;

б) постановление и уведомление об отказе в переводе помещения.

      2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Услуга предоставляется в течение 45 календарных дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие основные этапы: 

а) срок проверки документов, представленных заявителем ;

б) срок рассмотрения заявления и принятия решения  со дня принятия решения, уведомления;

в) согласование проекта постановления в подразделениях администрации;

г) выдача постановления и уведомления о переводе помещения.

      2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

        Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

  - Градостроительным кодексом Российской Федерации;
          - Жилищным кодексом Российской Федерации; 

  - Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 
 -Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном 
кадастре недвижимости"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005  № 266 «Об утверждении  формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008  № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- Постановлением Госстроя Российской Федерации от 23.06.2003 № 109 «О принятии и введении в действие строительных норм и правил «Здания жилые многоквартирные»;

- Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- ГОСТом 21.101-97 «Система проектной документации для строительства. Основные требования к проектной и рабочей документации» (введен в действие постановлением Госстроя России от 29.12.1997 № 18-75);

- Уставом Адагумского сельского поселения.

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
                   предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Для предоставления Услуги заявитель представляет следующие документы:

	№
	Документ 
	Орган, который выдает документ

	1
	Заявление о предоставлении Услуги.
	Форма (образец) заявления является приложением к настоящему Регламенту.

	2
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	Заявитель

	3
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	организация (орган) по учёту объектов недвижимого имущества

	4
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
	Управляющая организация по управлению многоквартирным домом



	5
	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)
	Проектная организация, имеющая соответствующую лицензию


2.6.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, следующими способами:

а) по почте;

б) с помощью курьера;

в) посредством личного обращения

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 353351, ул. Советская, д. 144 , х.Адагум, Крымского района, Краснодарского края.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента специалисту  администрации сельского поселения.

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

2.7.1. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления, специалист администрации, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление Услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

	        а) по заявлению Заявителя;

        б) в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверность


         Заявителю может быть отказано в предоставлении Услуги по следующим основаниям:

	       а) непредставления определённых п. 2.6 настоящего Регламента документов;

      б) представление документов в ненадлежащий орган;

      в) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещений;

     г) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.


       Если переустройство, перепланировка жилого помещения и устройство отдельного входа затрагивают несущие конструкции жилого дома, а также земельный участок, на котором расположен жилой дом, перевод жилого помещения в нежилое возможен только после получения согласия всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

       2.8.2. Ознакомившись с условиями предоставления услуги, Заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется специалисту администрации в течение трех рабочих дней со дня, когда Заявитель был ознакомлен с условиями предоставления Услуги.

2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги

 Исполнение муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

 Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги

 Время регистрации запроса не должно превышать 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. К оборудованию помещений для предоставления Услуги предъявляются следующие требования:
организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.14.1 настоящего Регламента.

2.12.2. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой.

2.12.3. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. В данном помещении размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.13.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.13.3. Полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим регламентом.

        2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

        2.14.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 
 Место нахождения Администрации Адагумского сельского поселения Крымского района, Краснодарского края:

Почтовый адрес: 353351, Краснодарский край, Крымский район, х.Адагум, ул.Советская, д.144 

        - адрес электронной почты: adagum_s@ mail. ru
        - адрес официального интернет-сайта:  «http:// adagum.ucoz.ru 
        - график работы: понедельник-пятница  - с 08.00 до 17.00,  перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье - выходные дни

         - часы приема:  вторник с 13.00 до 16.00.

  Справочный телефон: 8(86131) 75248. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, можно получить:

- по устному личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 При письменном обращении и обращении по электронной почте:

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

          3.1. Последовательность административных действий (процедур) 

Решение о предоставлении Услуги принимает  специалист администрации.

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения муниципальной услуги от Заявителя.

 Специалист администрации производит прием заявления с приложением документов лично от Заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист  администрации осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с приложением к настоящему Регламенту;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.2. настоящего Регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с п.2.6 настоящего Регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов специалист  администрации на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, специалист администрации в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой  поселения (или лицом, его замещающим).

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения.

Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляются в порядке, установленном данным пунктом.

3.2. Рассмотрение представленных документов.

После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение специалист администрации.

Специалист администрации  в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления Услуги по данному заявлению.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист администрации уведомляет Заявителя о приостановлении процедуры предоставления Услуги, ясно излагает противоречия, неточности, назвать недостоверные данные, и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист администрации готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается Главой сельского поселения (или лицом, его замещающим).

3.3. Принятие решения о предоставлении Услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом специалист администрации готовит проект решения о переводе помещения (Приложение 2).

Проект решения подписывается Главой поселения (или лицом, его замещающим).

Решение о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается Главой поселения не позднее 45 дней со дня подачи заявления о переводе.

Специалист администрации в течение 3 рабочих дней готовит уведомление о переводе (об отказе) в переводе помещения, которое подписывается Главой  поселения.

Специалист администрации направляет уведомление о переводе (об отказе) в переводе помещения в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества.

3.4. Выдача постановления и уведомления о переводе помещения заявителю.
Специалист администрации в течение трёх дней после подписания постановления и уведомления о переводе помещения уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

Одновременно с выдачей Уведомления должностное лицо информирует о принятии решения о переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе.

Заявителю выдаются постановления и уведомления о переводе помещения лично или его законному представителю, либо почтовым отправлением в адрес, указанный в заявлении.

При получении постановления и уведомления о переводе помещения заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, которая остается в отделе у должностного лица, и ставит дату получения.
3.5. Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую.

Выданное администрацией Адагумского сельского поселения 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.

3.5.1. Если для использования помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, выданное уведомление является основанием проведения соответствующего вида работ с учётом представленного заявителя проекта и требований, изложенных в уведомлении.

3.5.2. Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую, в случае проведения переустройства и (или) перепланировки, наступает только при завершении всех работ, подтверждённых актом приёмочной комиссии (Приложение 3).

Акт приёмочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки в течение 10 рабочих дней направляется заявителю и в БТИ, копия направляется в Администрацию поселения.

3.5.3. Работы по реконструкции переводимых помещений выполняются и завершаются в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности.

3.6. Оформление отказа в предоставлении Услуги

В случаях, установленных в п.2.8. настоящего Регламента специалист администрации подготавливает в течение 20 рабочих дней постановление об отказе в переводе помещения и согласовывает его с Главой поселения. После согласования проект постановления подписывается Главой сельского поселения (или лицом, его замещающим).

Постановление об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 ЖК РФ, и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

Постановление и уведомление об отказе в переводе помещения выдается заявителю в порядке, установленном п.3.4 настоящего Регламента.

        4. Порядок и формы контроля по представлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляет  главы Адагумского сельского поселения Крымского района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения  ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы администрации Адагумского сельского поселения Крымского района. Внеплановая проверка проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Плановые проверки могут проводиться не чаще, чем 1 раз в полугодие и не реже, чем 1 раз в три года.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

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

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Адагумского сельского поселения Крымского района или.

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Адагумского сельского поселения Крымского района (http://adagum.ucoz.ru./), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5.Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, 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) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6.Жалоба рассматривается главой Адагумского сельского поселения Крымского района или специалистом  по его поручению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.7.По результатам рассмотрения жалобы глава Адагумского сельского поселения Крымского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 муниципального образования Крымский район, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

    5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Адагумского сельского поселения Крымского района , незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Специалист администрации
Адагумского сельского поселения 

Крымского района

А.В.Грицюта
Приложение №1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое                      

помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение»

______________________________________________


(наименование органа местного      

                                                                         самоуправления 

муниципального образования)

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ

от ________________________________________________________________________
       (указывается  наниматель,   либо  арендатор,   либо  собственник             

                      жилого  помещения,   либо  собственники

   ________________________________________________________________________
жилого  помещения,   находящегося  в   общей  собственности            двух и  более  лиц,  ________________________________________________________________________
в случае,   если  ни  один из собственников  либо иных лиц не  уполномочен в  установленном порядке  представлять  их  интересы)

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического  лица  указываются: фамилия, имя,  отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы  юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место  нахождения жилого (нежилого) помещения:_____________________________________________________________
 (указывается  полный  адрес: субъект Российской Федерации,

	муниципальное образование
	, поселение,
	улица,
	дом,

	корпус, Собственник(и)
	строение, квартира жилого (нежилого)
	(комната), помещения:
	подъезд,
	этаж)

	
	
	
	
	


Прошу разрешить __________________________________________________________

(перевод жилого помещения в нежилое  и наоборот жилого(нежилое) помещения, нужное  указать)

,   занимаемого на основании ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

(права  собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации)

Срок  производства  ремонтно-строительных работ   с   "___
" ________________ 20   __ г.   по   " ___ "___________20 __ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ______ по __________________
часов в _______________  дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

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

	Согласие на перевод получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи жилого (нежилого)помещения :п/п
	Фамилия, имя, 

отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________


(указывается вид и реквизиты переводимого помещения)

на  листах в 1 экз.;

жилое  помещение   (с  отметкой:   подлинник  или  нотариально   заверенная  копия)

2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект перевода жилого помещения в нежилое и наоборот) на__________листах в 1 экз.;

3) план переводимого помещения, с его техническим описанием - заключение, (в случае, если переводимое помещение является жилым,

4)  технический паспорт такого помещения, изготовленный сроком не более 6 месяцев); 

5) техническое заключение на ___________листах в 1экз;

4)
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на
листах;

5)иные документы:

_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 

Подписи лиц, подавших заявление :
"___ "  _____________ 20  __ г.  ________________ __________________

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

"___ "  _____________ 20  __ г.  ________________ __________________

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

"___ "  _____________ 20 __ г.  ________________ __________________

            (дата)               (подпись заявителя) (расшифровка подпис
