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АДМИНИСТРАЦИЯ  КРУТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	от 
	24
	 апреля 2017 года
	

	р.п. Крутинка


  
         № 168-п
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» на территории Крутинского муниципального района

           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Крутинского муниципального района Омской области

П О С Т А Н О В Л Я Ю:                                                                                 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (прилагается)

2. Настоящие постановление вступает в силу с момента обнародования.

3. Признать утратившим силу Постановление Главы Крутинского муниципального района № 592 от 07.09.2011 года

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на первого заместителя Главы Крутинского муниципального района (С.Г.Головин)

Глава  Крутинского 

муниципального района




                       
В.Н. Киселёв

Приложение 

к ПостановлениюАдминистрации Крутинского

муниципального района Омской области

№ 168-п от 24.04.2017 года

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а 

также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
(в ред. от 04.06.2018 № 254-п, от 28.11.2018 № 533-п, от 24.07.2019 №262-п, от 21.05.2021 № 215-п, от 24.06.2022 №313-п)

Раздел I. Общие положения
1. Предмет регулирования
1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее – Административный  регламент) определяет единые для администрации Крутинского муниципального района сроки и последовательность действий при оказании муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее – муниципальной услуги).

 2. Круг заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги, в отношении которых        оказывается муниципальная услуга, являются юридические и физические лица, имеющие правоустанавливающие документы на соответствующее помещение или уполномоченное лицо представителя на осуществление деятельности от имени юридического лица. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения и графике работы органов,           предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы         органов местного самоуправления, обращение в которые необходимо для       предоставления муниципальной услуги:
Администрация Крутинского муниципального района Омской области: 646130, Омская область, Крутинский район, р.п. Крутинка, ул. Ленина, д. 9 (далее - Администрация).
Сектор строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области, кабинет № 13 (далее – Сектор строительства).

График приема: понедельник с 10.00 до 18.00, обед с 12.30 до 14.00.
Справочные телефоны органов, предоставляющих муниципальную  услугу:

Телефон приемной Администрации Крутинского муниципального района Омской области: (838167) 2-11-19; факс: (838167) 2-10-82.

Телефон Сектора строительства и архитектуры администрации Крутинского муниципального района Омской области: (838167) 2-10-28.

Адрес электронной почты: krutinkas@mail.ru 

        Адрес официального сайта: www.krutin@mr.omskportal.ru.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с графиком работы учреждения и предоставляются:

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- при личном приеме заявителей;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Крутинского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – интернет-сайт), в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал) и государственной информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" (далее – Портал Омской области).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

         Специалисты информируют заявителя по следующим вопросам: 
      - перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

     - источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     - место и  график приема заявителей специалистами;
 - адреса иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги;
     - порядок и сроки рассмотрения заявлений и документов;

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

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, может быть получена непосредственно в Администрации Крутинского муниципального района, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу  www.krutin@mr.omskportal.ru. на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Омской области http://pgu.omskportal.ru, а также на информационных стендах, расположенных на 3 этаже, у каб. № 13.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги
2.1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

2. Наименование органа власти,

предоставляющего муниципальную  услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Крутинского муниципального района Омской области. 

При 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:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).
При предоставлении муниципальной услуги специалистом Администрация Крутинского муниципального района Омской области запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
3. Результат предоставления муниципальной услуги

     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: выдача (направление) заявителю документа  распоряжение и уведомление о переводе помещения, либо уведомление об отказе в переводе помещения.
4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги: Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с Жилищным кодексом РФ документов органом, осуществляющим перевод помещений, не позднее чем через 45 дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в части 2 и 2.1 статьи 23 ЖК РФ, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.
 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);

  - Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" - опубликовано 8 октября 2003 г. № 202, "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010,      № 31, ст. 4179);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 
№ 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1),       ст. 14);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение» ("Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, № 33, ст. 3430, "Российская газета",         № 180, 17.08.2005);
- Устав Крутинского муниципального района Омской области 
 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления услуги
2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо представляет:

1) заявление о переводе помещения;(приложение 1)
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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).
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение (в ред. от 24.07.2019 № 262-п).
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.6, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.
 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 недвижимости;

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.

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической  возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных  частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация  и аутентификация могут осуществляться посредством: 

- единой  системы идентификации  и  аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном  Правительством  Российской  Федерации  порядке  обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица (в ред. от 24.06.2022 № 313-п).
2.7. Не предоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
7. Указание на запрет требований от заявителя
2.8. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным законодательством;

-  предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, указанных в пп. «а» - «г» п. 4 ч. 1 ст. 7 Федерального закона № 210-ФЗ» (в ред. от 21.05.2021 № 215-п).
Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в подпунктах 1-3 пункта 2.6,  обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод помещений, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.8.1 Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

       г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства (в ред. от 28.11.2018 № 533-п).
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,   необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений о заявителе, ф.и.о., адреса, телефона, подписи  заявителя), несоответствие приложенных к заявлению документов документам, указанным в приложении к заявлению, 

-   обращение ненадлежащего лица,
- не разборчиво написанные тексты документов, исполненные карандашом, имеющие серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания, документы, имеющие исправления, приписки, подчистки, зачеркнутые слова.

 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

     1.)  непредставления определенных п.2.6. данного регламента 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 пунктом 2.6. подраздела 6 данного регламента, 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 пунктом 2.6. подраздела 6 данного регламента, 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 настоящего Кодекса условий перевода помещения;

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

11. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги


2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.13. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

        -   максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин;

- время ожидания в очереди на прием к специалисту сектора строительства и архитектуры или для получения консультации - 15 минут.
 13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о представлении  муниципальной услуги – в течение дня при подачи полного пакета документов.

 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.15. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий. 

Информация о графике работы Администрации размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположена Администрация.

Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур, а также беспрепятственного пользования средствами связи и информацией в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта, электронной почты Администрации;

2) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

4) образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации,  а также специалистов, должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками).

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами для их заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов, должностных лиц Администрации. 

Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Каждое рабочее место специалиста, должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам, печатающим устройством, телефоном.

15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги
2.16. Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с административным регламентом, являются:

- расположенность Администрации в зоне доступности к основным транспортным магистралям, удобные подъездные дороги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с административным регламентом, являются:

- отсутствие очереди при приеме от заявителей документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- количество жалоб получателей муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.
Количество взаимодействий заявителя со специалистом сектора строительства и архитектуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги, должно составлять не более 2, продолжительностью не более 15 минут каждое.

16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.17.  В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.
 2.18. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге и копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на Едином портале, Портале Омской области и официальном сайте Крутинского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.19.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления  предоставления муниципальной услуги не предусмотрены (в ред. от 04.06.2018 №254-п).

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных действий, требования к порядку их исполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
1. Перечень административных процедур при предоставлении  

                муниципальной услуги

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

-     прием и регистрация  заявления;

- запрос документов, подлежащих получению по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в случае, если документы не были предоставлены заявителем лично);
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.
2. Прием и регистрация обращения

3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление в сектор строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области заявления и документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.

3.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:

а) на личном приеме;

б) по почте;

в) через многофункциональный центр.
3.5. Специалист сектора строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственный за прием документов:

- проверяет реквизиты заявления и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 административного регламента;

- производит регистрацию поступивших заявления и документов в журнале регистрации обращений по предоставлению муниципальных услуг в сроки, указанные в пункте 2.13 административного регламента.
3.6. В ходе личного приема специалист сектора строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственный за прием заявления и документов, обязан:

- представиться заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность;

- осуществить прием заявления и документов, представленных заявителем;

- сформировать опись  поступивших документов;

- в случае необходимости давать разъяснения заявителю по предоставляемой муниципальной услуге.

3.7. В случае непредставления заявителем одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6. (подпункта 5) административного регламента, специалист сектора строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, направляет заявителю письменное уведомление (сообщает в устной форме на личном приеме) о необходимости представления в установленный срок  недостающих документов и делает на заявлении отметку об уведомлении заявителя о необходимости представить недостающие документы.

3.8. Специалист сектора строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, после регистрации поступивших документов направляет их секретарю межведомственной комиссии по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) Администрации Крутинского муниципального района Омской области.
 3. Запрос документов, подлежащих получению по каналам

межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным

законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг»


3.9. Основанием для начала межведомственного взаимодействия  является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.  и пункте 2.6. административного регламента.


Специалист сектора строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области направляет по каналам межведомственного взаимодействия запрос:

- в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений из выписки из Единого государственного реестра прав о зарегистрированных правах на объект недвижимости.
3.10. В случае самостоятельного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7. административного регламента, запросы в рамках межведомственного взаимодействия не направляются.

Максимальный срок исполнения данной процедуры – 5 календарных дней.

 4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.11.  Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом сектора строительства и архитектуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, указанных в пунктах 2.6. и 2.7. административного регламента.

Секретарь межведомственной комиссии по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые):

- после наложения резолюции председателя комиссии готовит материалы и знакомит членов комиссии с вопросами, выносимыми на рассмотрение комиссии; 

-    ведет протоколы заседаний комиссии, делает выписки из протоколов;

- готовит вопрос о переводе на комиссию, готовит проект постановления Администрации района в соответствии с принятым решением;

Начальник сектора строительства и архитектуры, входящий в состав комиссии:

- при рассмотрении обращения о переводе жилого помещения уведомляет комиссию о том, является ли этот объект памятником архитектуры, истории или культуры и доводит до сведения комиссии информацию о необходимости получения заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости перевода жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

- при рассмотрении обращения о переводе квартиры, расположенной в многоквартирном доме выше первого этажа, уведомляет комиссию:

 1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

3. Перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается.

4. Перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается.

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

Замечания по указанным вопросам рассматриваются на заседаниях комиссии.

Юристы Администрации района на стадии подготовки документов на рассмотрение комиссии проводит правовую экспертизу представленных документов и не позднее пятидневного срока передает их секретарю комиссии.

3.12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1. При переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещения без проведения переустройства выдается уведомление о переводе (либо отказе в переводе) нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещение. 

 2. При переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещения с проведением переустройства выдается уведомление о переводе  нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещение и Акт приемочной комиссии, подтверждающий окончание перевода помещения и являющийся основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

  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.

Раздел 4. Формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

нормативных правовых актов, устанавливающих требования

к предоставлению муниципальной услуги

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется первым заместителем Главы Крутинского муниципального района Омской области.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты

и качества предоставления муниципальной услуги

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются один раз в три года (на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Периодичность проведения проверок устанавливается первым заместителем Главы Крутинского муниципального района Омской области.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица сектора строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.

4.4. Требования к формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций

Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами сектора строительства и архитектуры Администрации Крутинского муниципального района Омской области положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.

По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих Администрации
1. Заявитель может обратиться в Администрацию с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Администрации, должностного лица или работника Администрации исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

           10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.  Жалобы на решения и действия (бездействие) Главы Администрации подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой Администрации.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации, 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) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению 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.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

           11.  В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения

12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру.

13. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке (в ред. от 04.06.2018 № 254-п, от 28.11.2018 № 533-п).
Приложение № 1
к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги по принятию документов, 

а также выдаче решений о переводе или об отказе в

 переводе жилого помещения в нежилое помещение 






       или нежилого помещения в жилое помещение

В Администрацию Крутинского муниципального района   Омской области 
(наименование органа местного           

самоуправления

муниципального образования)
З А Я В Л Е Н И Е

о переводе  помещения 

от ____________________________________________________________________________________
         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 юридического лица указать: 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 помещения:  индекс  ___________________,  _______________________________________________________________________________________
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)
______________________________________________________________________________________.

Прошу осуществить перевод ___________________помещения в _____________________помещение,




                   (жилого, нежилого)                                                 (нежилое, жилое)
принадлежащего на основании ___________________________________________________________






                    (указать основание возникновения права)
______________________________________________________________________________________,в целях использования помещения в качестве _______________________________________________.








                (указать вид использования помещения)
Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется (не требуется) проведение






                                           (ненужное зачеркнуть)
работ _________________________________________________________________________________.





(по перепланировке, переустройству, иные работы)
Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного

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

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

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

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

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

_______________________________________________________________________________________

         (указать срок производства ремонтно-строительных работ с________по _______и режим производства ремонтно-строительных работ  с________до________часов в________________дни)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение______________________________

_______________________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)
_________________________________________________________________________ на ____ листах.

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) 
                                                      (ненужное зачеркнуть)
на _____листах.

3. Поэтажный план дома на _____листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)

перепланировки на __________ листах.

5. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

6. Иные документы: _____________________________________________________________________.
(перечень иных документов при их наличии)
Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г.        __________________         __________________________

          (дата) 


                       (подпись) 
                          (расшифровка подписи заявителя)
Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г.       __________________          __________________________
                         (дата)


                       (подпись)                                 (расшифровка подписи заявителя)
Приложение № 2
к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги по принятию документов, 

а также выдаче решений о переводе или об отказе в

 переводе жилого помещения в нежилое помещение 






       или нежилого помещения в жилое помещение

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. N 502

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (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.)

                  корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

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:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------ без

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

                 (перечень работ по переустройству

__________________________________________________________________

                    (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

                      реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

         (основание(я), установленное частью 1 статьи 24
             Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

    (должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 200_ г.

М.П.

Приложение № 3
к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги по принятию документов, 

а также выдаче решений о переводе или об отказе в

 переводе жилого помещения в нежилое помещение 

 или нежилого помещения в жилое помещение

Блок-схема последовательности административных процедур

исполнения муниципальной функции по принятию документов, а также выдачи решений о переводе или об  отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

      





                   Да                                                Нет







Приложение № 4
к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги по принятию документов, 

а также выдаче решений о переводе или об отказе в

 переводе жилого помещения в нежилое помещение 
 или нежилого помещения в жилое помещение

Р А С П И С К А 
в получении документов
          Документы, представленные в Администрацию Любинского муниципального района  Омской области  «____»_______________ 20___ года:

                                                                     (дата)                                                                     

1. Заявление о переводе.

2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение____________________________

_____________________________________________________________________________________ 
           (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)
_______________________________________________________________________ на ____ листах.

3. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт)
                                                                                                (ненужное зачеркнуть)
на _____листах.

4. Поэтажный план дома на _____листах.

5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и

(или) перепланировки на __________ листах.

     6. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

 7. Иные документы___________________________________________________________________ 





(перечень иных документов при их наличии)

__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«_____»_____________20___ г.    __________________    ____________________________________
    (дата)                                                                (подпись)           (расшифровка подписи лица, принявшего заявление)
Приложение № 5
к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги по принятию документов, 

а также выдаче решений о переводе или об отказе в

 переводе жилого помещения в нежилое помещение 

 или нежилого помещения в жилое помещение

ЖУРНАЛ

 выдачи (направления) уведомлений

	№

п/п
	Дата выдачи документа*
	Реквизиты документа*
	Реквизиты заявления, послужившего основанием для выдачи документа*  
	Наимено-вание, адрес объекта
	Наимено-вание заявителя
	Фамилия, имя, отчество, должность заявителя или представите-ля заявителя


	Дата получения документа*, подпись заявителя или представите-

ля заявителя

(с указанием реквизитов доверенности), либо отметка о направлении документа по почте
	Подпись работника, выдавшего документ*

	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Под документом понимается уведомление о переводе (уведомление и решение об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
Приложение № 6
к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги по принятию документов, 

а также выдаче решений о переводе или об отказе в

 переводе жилого помещения в нежилое помещение 

 или нежилого помещения в жилое помещение

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

Наименование органа 

местного самоуправления

ЖАЛОБА


Ф.И.О. гражданина):

____________________________________________________________________________________

фактический адрес проживания гражданина

____________________________________________________________________________________

​​​​____________________________________________________________________________________


Телефон, адрес электронной почты _________________________________________________

____________________________________________________________________________________


Ф.И.О. руководителя юридического лица____________________________________________

на действия (бездействие), решение:_____________________________________________________

____________________________________________________________________________________


Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решения, действие (бездействие) которого обжалуется:

_____________________________________________________________________________________


Существо жалобы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

_____________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

____________________________________

Подпись заявителя
Приложение № 7
к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги по принятию документов, 

а также выдаче решений о переводе или об отказе в

 переводе жилого помещения в нежилое помещение 
 или нежилого помещения в жилое помещение
	
	"УТВЕРЖДАЮ"

	
	Первый заместитель Главы Крутинского

	
	муниципального района

	
	

	
	


АКТ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ

от "___" __________ 20___ г.                                                               р.п. Крутинка

Объект переустройства и (или) перепланировки: _____________________________

                                              (указывается вид помещения жилое/нежилое)                                                   

Адрес: ____________________________________________________________________

Приемочная комиссия в составе:

председатель комиссии: ____________________________________________________

члены комиссии:        ____________________________________________________

_______________________________________________________________ установила:

    1.  Работы по переустройству и (или) перепланировке помещения выполнены   на  основании  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки

помещения от ____________________ N __________.

    2.   Предъявленное   к  приемке  помещение  соответствует  проекту,  на основании  которого  было  принято  вышеуказанное  решение  о  согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.

    Решение комиссии:

    1.  Считать  предъявленные  к  приемке  ремонтно-строительные работы по переустройству  и  (или)  перепланировке  произведенными  в  соответствии с проектом  _____________________________________________________________________________

(выполненные  ремонтно-строительные  работы  по  переустройству и

(или)  перепланировке  помещения  не соответствуют проекту переустройства и

(или) перепланировки помещения).

    2.  Настоящий  акт  считать  основанием  для  проведения инвентаризации помещения  и внесения изменений в инвентаризационную, техническую и учетную документацию.

Члены комиссии (подписи):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Обращение заявителя в Администрацию района с заявлением о переводе 


 








Работник проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении








Надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам,   указанным в заявлении








Работник возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата





Работник проводит регистрацию заявления и приложенных к нему документов








Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов секретарем комиссии 





Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов 





Работник выдает (направляет) заявителю уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий 


(в случае, если не требуется переустройство или перепланировка помещения)











Работник выдает (направляет) заявителю уведомление  об отказе в  переводе  жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое)  помещение 











Работник выдает (направляет) заявителю акт приемочной комиссии и уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ 














