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АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  27.04.2018              № 84
	Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области муниципальной услуги (функции) «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
	


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 13.03.2018 N 45 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области о предоставлении муниципальных услуг», Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Принятие документов, а также выдача  разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «Вестник Суетовского поселения».
3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru.
4. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования
Суетовского сельского поселения
Ярцевского района Смоленской области 


                  А. С. Волков
	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 
области
от  27.04.2018  № 84 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 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 помещение»
1. Общие  положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача  разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании  муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в Администрацию.

1.2.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет, опекуны недееспособных граждан, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, составленных в соответствии с действующим законодательством.

1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре составленных в соответствии с законодательством Российской Федерации. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: Смоленская область, Ярцевский район, д. Суетово, ул. Магистральная, д. 4

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	с 8.00 до 17.00

	Вторник:
	с 8.00 до 17.00

	Среда:
	с 8.00 до 17.00

	Четверг:
	с 8.00 до 17.00

	Пятница:
	с 8.00 до 17.00



	Перерыв:
	с 13.00 до 14.00

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


Справочные телефоны, факс: (48143) 9-87-49, (48143) 9-86-44

 Глава муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее – Глава муниципального образования) - (48143) 9-87-49

 Специалист Администрации -  (48143) 9-87-49

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/  адрес электронной почты: suetovo2011@yandex.ru
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах в помещении здания Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),

3) в средствах массовой информации: в газете «Вестник Суетовского поселения».

4) с использованием средств телефонной связи по телефонам: (48143) 9-87-49, (48143) 9-86-44; 

5) на региональном портале государственных услуг.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению №5 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (48143)9-87-49;

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются ответственными лицами Администрации  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

при консультировании по телефону ответственное лицо Администрации, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, ответственное лицо Администрации назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

· по завершении консультации ответственное лицо Администрации, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

ответственные лица Администрации, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация.
2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, Администрация не осуществляет взаимодействие с иными органами и организациями.

2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с Администрацией по вопросам оформления документов (справок, выписок, иных документов).

2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 21.12.2015 г. № 112 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области». 

2.2.6. Администрация самостоятельно запрашивает сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо их подведомственным организациям, если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:

- о принятии документов, а также выдаче  разрешения о переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- об отказе  в принятии документов, а также выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- разрешения о переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – не более 30 календарных дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.
Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие основные этапы: 

а) срок проверки документов, представленных заявителем;

б) срок рассмотрения заявления и принятия решения;

в) согласование проекта  постановления 

г) выдача  документа о переводе помещения.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет – 1 рабочий день.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими правовыми актами.

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Уставом  Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;

- настоящим административным регламентом и другими правовыми актами

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 

1) заявление о переводе помещения (приложение 1, 3, заполненный образец см. приложение 2, 4); 

2) документ, удостоверяющий личность;

3) нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (при обращении представителя физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя с точным указанием полномочий);

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

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

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

7) 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).

Запрос заявителя на предоставление муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных  данных  в целях и объеме необходимом для предоставления муниципальной услуги. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

Заявление, а также иные документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется Правительством Российской Федерации, и направлены в  Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области.

2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.
2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4. настоящего административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.7.5. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Администрации поселения, при этом заявителю должно быть предложено обратиться на имя Главы муниципального образования в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.7.6. О принятом решении заявитель должен быть письменно уведомлен. Письмо должно содержать мотивированное обоснование и все выявленные причины, а также пути исправления выявленных недостатков, а также разъяснение о порядке обжалования принятого решения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие одного из документов, необходимых при подаче заявления и указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность;

представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо  ложных сведений, недостоверной информации;

невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

наступление форс-мажорных обстоятельств;

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги  требуется обращение в следующие органы:

- Управление Федеральной регистрационной службы по Смоленской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав;

- Ярцевское отделение Смоленского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» (г. Ярцево) осуществляющим предоставление плана жилого помещения с его техническим описанием /паспортом; выдача поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

- проектную организацию, осуществляющую подготовку и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;

- нотариусу для нотариального заверения  копий правоустанавливающих документов на помещение, а нотариальному оформлению доверенности представителей заявителей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В здании Администрации имеются средства для оказания первой медицинской помощи.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан ответственными лицами;

- кабинеты, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием названия кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13.7. Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- содействие со стороны ответственных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту услуги, а также с помощью ответственных лиц, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции  зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- проведение инструктажа ответственных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание ответственными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснениями в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика,  а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- оказание ответственными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает Глава муниципального образования.

Последовательность административных процедур предоставления Услуги представлена блок-схемой (приложение №5)

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:
3.1. Первичный прием документов для получения муниципальной услуги от Заявителя.

  Ответственное лицо Администрации производит прием заявления с приложением документов лично от Заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов ответственное лицо осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с приложением к настоящему Регламенту;

- соответствие заявителя требованиям, настоящего административного регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с требованиями настоящего административного 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 ответственное лицо на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. По требованию Заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, ответственное лицо 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 муниципального образования (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.

Ответственное лицо Администрации  в течение 7  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, ответственное лицо 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 готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается Главой муниципального образования (или лицом, его замещающим).

3.3. Принятие решения о предоставлении Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом ответственное лицо в течение 10 рабочих дней готовит проект постановления о переводе помещения. 
 Проект подписывается Главой муниципального образования (или лицом, его замещающим).

  В течение 3 рабочих дней  специалист готовит уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения, которое подписывается  Главой муниципального образования (приложение № 6, заполненный образец см. приложение 7) 

 Ответственное лицо  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.

Ответственное лицо 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.

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 Администрации, и ставит дату получения.

3.5. Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую.

Выданное Администрацией 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 заявителем 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 № 10, №12, заполненный образец см. приложение 11, 13).

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

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 настоящим административным регламентом специалист подготавливает в течение 10 рабочих дней постановление  об отказе в переводе помещения. Проект постановления подписывается Главой муниципального образования (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 административного регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистом осуществляется  Главой муниципального образования.

Ответственное лицо Администрации несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  Главой муниципального образования проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области и органов местного самоуправления сельского поселения. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается Главой муниципального образования (или лицом, его замещающим).

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги

5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- отказ в приеме документов для предоставления Услуги;

- отказ заявителю в предоставлении Услуги;

5.2. Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его законным представителем вышестоящему руководителю.

5.3.  Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу с жалобой (приложение 14, заполненный образец см. приложение 15) лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на бумажном носителе, в  электронной  форме.

Рассмотрение обращений заявителей осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Смоленской области.
5.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов   Администрации, участвующих в процедуре предоставления Услуги и ответственных лиц, о нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся на Интернет-сайте   Администрации.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения,  а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, ответственного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:  

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение (Приложение 16, заполненный образец см. приложение  17) об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное на рассмотрение жалобы ответственное лицо,   незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

форма

Главе муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области

____________________________________

от______________________________________________________________________________________________________

ФИО гражданина, паспортные данные  или наименование организации, должность,  Ф.И.О. руководителя
Адрес регистрации по месту жительства

____________________________________________________________________________________
Контактный телефон: _______________________




                ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  произвести перевод   жилого  помещения, расположенного по адресу:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в нежилое для использования______________________________________ __________________________________________________________________
(указывается  планируемое назначение переводимого помещения)

Приложение:
1)_________________________________________________________________ 2)_________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________

4)_________________________________________________________________

5)_________________________________________________________________

___________________




__________________________

                            (Ф.И.О)







подпись









“____”__________20__г.

Приложение № 2

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

заполненный образец

Главе муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области

__ Абрикосову Абрикосу Абрикосовичу________

от Арбузова Арбуза Арбузовича __
 паспорт: серия _0000_ номер _000000_выдан Грушевым ОВД ________ ____________________________________

ФИО гражданина, паспортные данные  или наименование организации, должность,  Ф.И.О. руководителя
Адрес регистрации по месту жительства

Смоленская обл, Ярцевский р-н, д. Грушево, ул. Косточковая, д. 1_________

Контактный телефон: 8-000-000-00-00_





                ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  произвести перевод   жилого  помещения, расположенного по адресу:

_ Смоленская обл, Ярцевский р-н, д. Грушево, ул. Косточковая, д. 2______

__________________________________________________________________

в нежилое для использования____гараж_________________________ __________________________________________________________________
(указывается  планируемое назначение переводимого помещения)

Приложение:
1)_копия паспотра_____________________________________________ 2)_копия свидетествао государственной регистрации права__________ 
3)_________________________________________________________________

4)_________________________________________________________________

_ Арбузова Арбуза Арбузовича _




__ Арбузов А. А.____

                            (Ф.И.О)







подпись








“_18_”_апреля_2018_г.

Приложение № 3

к административному   регламенту «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

форма

Главе муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области

__________________________________

от____________________________________________________________________________________________________________________________________

ФИО гражданина, паспортные данные  или наименование организации, должность,  Ф.И.О. руководителя
Адрес регистрации по месту жительства

____________________________________________________________________

Контактный телефон: ______________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  произвести перевод нежилого помещения, расположенного по адресу:
__________________________________________________________________

__________________________________________________ в жилое.
Приложение:
1)_________________________________________________________________ 2)_________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________

4)_________________________________________________________________

5)_________________________________________________________________

___________________




__________________________

                            (Ф.И.О)







подпись








“____”__________200__г.

Приложение № 4

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

заполненный образец

Главе муниципального образования

Арбузовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области

 Абрикосову Абрикосу Абрикосовичу_____
от__ Арбузова Арбуза Арбузовича ______
 паспорт: серия _0000_ номер _000000_выдан Грушевым ОВД _______ __________________________________________

ФИО гражданина, паспортные данные  или наименование организации, должность,  Ф.И.О. руководителя
Адрес регистрации по месту жительства

_ Смоленская обл, Ярцевский р-н, д. Грушево, ул. Косточковая, д. 1______

Контактный телефон: 8-000-000-00-00_





                ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  произвести перевод нежилого помещения, расположенного по адресу:
_ Смоленская обл, Ярцевский р-н, д. Грушево, ул. Косточковая, д. 2______

в жилое.
Приложение:
1)_копия паспорта_____________________________________________ 2)_копия свидетельства о государственной регистрации права__________ 
3)_________________________________________________________________

4)_________________________________________________________________

_ Арбузова Арбуза Арбузовича _




__ Арбузов А. А.____

                            (Ф.И.О)







подпись








“_18_”_апреля_2018_г.

                                                        Приложение № 5

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»                                                                                         

Блок-схема

Последовательности административных процедур представления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения

	Обращение заявителя в администрацию с заявлением о переводе








  










Приложение № 6

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
форма


Кому______________________________ _____________________________________
ФИО для граждан; полное наименование организации; для юридических лиц)
Куда_________________________________________________________________________________

(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)
УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,


,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью                                                                                                          кв. м,

находящегося по адресу:
(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

	дом
	
	,
	из жилого (нежилого)
	, кв.
	
	,
	в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  


,

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
	РЕШИЛ 
	
	

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
_______________________________________________________________________________________________
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести            из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
                     ненужное зачеркнуть 
без предварительных условий
б) перевести           из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
                    ненужное зачеркнуть 
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 
ненужное зачеркнуть 
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

должность лица, подписавшего уведомление

подпись

расшифровка подписи

«____»______________20___г.

М.П.

Приложение № 7

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

заполненный образец
Кому_ Арбузову Арбузу Арбузовичу __________________________________ФИО для граждан; полное наименование организации – для юридических лиц)
Куда_ Смоленская обл, Ярцевский р-н, д. Грушево, ул. Косточковая, д. 1____ __________________________________(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)
УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)помещения в нежилое (жилое) помещение
Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района 
(полное наименование органа местного самоуправления,

Смоленской области
,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью                                                                                40      кв. м,

находящегося по адресу:

Смоленская обл, Ярцевский р-н, Арбузовское сельское поселение, 
(наименование городского или сельского поселения)

д. Грушево,  ул. Косточковая,
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

	дом
	3
	,
	из жилого (нежилого)
	, кв.
	1
	,
	в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  


гараж
,

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
	РЕШИЛ 
	Постановление Администрации Суетовского сельского поселения 

	

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
__Ярцевского района Смоленской области от 10.04.2018 № 48_______
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести            из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
                     ненужное зачеркнуть 
без предварительных условий
б) перевести           из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
                    ненужное зачеркнуть 
при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:__переоборудование дверного проема____________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(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 
ненужное зачеркнуть 
-
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

-
Должность ответственного лица               подпись             расшифровка подписи
Ведущий специалист                       Редискина                    Редискина Р. Р.
“_18_”_апреля_2018_г.

М.П.

Приложение № 8
к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
форма

В Администрацию  Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приемке работ

от________________________________________________________________
(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество,

__________________________________________________________________

реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства, номер телефона;

__________________________________________________________________

для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места

__________________________________________________________________

нахождения, номер телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество,

__________________________________________________________________
реквизиты доверенности или документа, удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)

__________________________________________________________________
Информирую о завершении __________________________________________________________________

(перепланировки, переустройства, иных работ)

__________________________________________________________________,

произведенных в помещении, расположенном по адресу:__________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указать полный адрес: индекс, область, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

на основании_______________________________________________________ __________________________________________________________________

указать реквизиты уведомления о переводе
и прошу организовать приемку указанных работ.

К заявлению прилагаю следующие документы:__________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень документов)

Подпись лица, подавшего заявление:
"____" ___________ 20___ г. ___________   ___________________________

          (дата)                                (подпись)                                (расшифровка подписи заявителя)

Подпись лица, принявшего заявление:
"____" ___________ 20___ г. ___________   ___________________________                                                              (дата)                                (подпись)                               (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 9

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
заполненный образец
В Администрацию Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приемке работ

от___ Арбузова Арбуза Арбузовича _________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество,

__ паспорт: серия _0000_ номер _000000_выдан Грушевым ОВД________

реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства, номер телефона;

215840 Смоленская обл, Ярцевский р-н, Арбузовское сельское поселение, 
для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места

_______________ д. Грушево ул. Косточковая, д. 3,_____________________ 
нахождения, номер телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество,

________________________тел. 8-000-000-00-00____________________

реквизиты доверенности или документа, удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)

__________________________________________________________________
Информирую о завершении _______________________перепланировки_____________________________,
(перепланировки, переустройства, иных работ)
произведенных в помещении, расположенном по адресу:____ 215840_______  Смоленская обл, Ярцевский р-н, Арбузовское сельское поселение_________                 д. Грушево ул. Косточковая, д. 5_____________________________________
__________________________________________________________________
(указать полный адрес: индекс, область, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

на основании__ уведомление от 18.04.18_______________________________ __________________________________________________________________

указать реквизиты уведомления о переводе
и прошу организовать приемку указанных работ.

К заявлению прилагаю следующие документы:__________________________
_Инженерный план выполненных работ,_____________________________
справка из БТИ___________________________________________________

(перечень документов)

Подпись лица, подавшего заявление:

“_18_”_апреля_2018_г. _Арбузов А. А. _   ___ Арбузова Арбуза Арбузовича __

          (дата)                                (подпись)                                (расшифровка подписи заявителя)

Подпись лица, принявшего заявление:

“_18_”_апреля_2018_г. _ Редискина _              ___ Редискина Р. Р._______                                                                                 (дата)                                                             (подпись)                               (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 10

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
форма
АКТ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

"____" ___________ 20__ г.

Настоящий акт составлен приемочной комиссией, сформированной  на  основании

__________________________________________________________________,

(реквизиты документа)

в составе: ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
и подтверждает завершение __________________________________________________________________

(переустройства, перепланировки, иных работ)

__________________________________________________________________,

произведенных в помещении, расположенном по адресу:_________________ __________________________________________________________________
(указать полный адрес: индекс, область, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

на основании __________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

(реквизиты документа)

Члены комиссии

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать организации)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Приложение № 11

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

заполненный образец
АКТ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ


“_19_”_апреля_2018_г.
Настоящий акт составлен приемочной комиссией, сформированной  на  основании

_заявления о приемке работ от Арбузова Арбуза Арбузовича от 18.04.18_,

(реквизиты документа)

в составе: __ Редискина Редиска Редисковна, ведущий специалист _______ Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района ____ Смоленской области_______________________________________________

_Морковкина Морковка Морковковна, главный специалист Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района ____ Смоленской области _______________________________________________
 (фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)
и подтверждает завершение_____ перепланировки ______________________,
(переустройства, перепланировки, иных работ)
произведенных в помещении, расположенном по адресу: __215840_________  Смоленская обл, Ярцевский р-н, Арбузовское сельское поселение_________ 

________д. Грушево ул. Косточковая, д. 5______________________________
(указать полный адрес: индекс, область, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)
на основании __________________________________________________________________.

(реквизиты документа)
Члены комиссии

Редискина Редиска Редисковна, ведущий специалист_____________ Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района ___ Смоленской области_______________________________________________
_Морковкина Морковка Морковковна, главный специалист___________ Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района ___ Смоленской области_____________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать организации)

Приложение № 12

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
форма

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ ОБ ОТКАЗЕ В ОФОРМЛЕНИИ АКТА

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

"____" ___________ 20__ г.

Приемочная комиссия, сформированная на основании __________________________________________________________________

__________________________________________________________________,

(реквизиты документа)

в составе:__________________________________________________________ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)

ОТКАЗЫВАЕТ в оформлении акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение работ, произведенных в помещении, расположенном по адресу:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

на основании_______________________________________________________ __________________________________________________________________

(реквизиты документа)

в связи с:__________________________________________________________ __________________________________________________________________
(невыполнение переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе; выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки, и (или) выполнение иных работ, не указанных в уведомлении о переводе)

Члены комиссии:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать организации)
Приложение № 13

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
заполненный образец

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ ОБ ОТКАЗЕ В ОФОРМЛЕНИИ АКТА

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ


“_20_”_апреля_2018_г.
Приемочная комиссия, сформированная на основании ___________________ акта приемочной комиссии от 19.04.18______________________________,

(реквизиты документа)

в составе: __ Редискина Редиска Редисковна, ведущий специалист _______ Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района ____ Смоленской области_______________________________________________

_Морковкина Морковка Морковковна, главный специалист Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района ____ Смоленской области _______________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)
ОТКАЗЫВАЕТ в оформлении акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение работ, произведенных в помещении, расположенном по адресу:

215840 Смоленская обл, Ярцевский р-н, Арбузовское сельское поселение, д. Грушево ул. Косточковая, д. 5______________________________________,

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

на основании_______________________________________________________ 

(реквизиты документа)
в связи с:_ невыполнение переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, __________________________________________________________________
(невыполнение переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе; выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки, и (или) выполнение иных работ, не указанных в уведомлении о переводе)

Члены комиссии:

Редискина Редиска Редисковна, ведущий специалист_____________ Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района ___ Смоленской области_______________________________________________
_Морковкина Морковка Морковковна, главный специалист___________ Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района ___ Смоленской области_____________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать организации)
Приложение № 14

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

форма
Главе муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области ______________________________________

от____________________________________
Исх. от _____________ N ____ 

Жалоба

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица______________________________________________________________

*Местонахождение юридического лица, физического лица __________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон:__________________________________________________________

Адрес электронной почты:___________________________________________

Код учета: ИНН____________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

*на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО ответственного лица органа)

*существо жалобы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

__________________________________________________________________
МП

____________________________________
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                                                                Приложение № 15

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

заполненный образец

Главе муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

Абрикосову Абрикосу Абрикосовичу__
от_____Арбузова Арбуза Арбузовича__

Исх. от _12.04.2018_ N _123_ 

Жалоба

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица __________Арбузов Арбуз Арбузович__________________________________

*Местонахождение юридического лица, физического лица 
_ Смоленская обл, Ярцевский р-н, д. Грушево ул. Косточковая, д. 5_______
(фактический адрес)

Телефон:_ 8-000-000-00-00___________________________________________

Адрес электронной почты:_arbuz@arbuz.ru_____________________________

Код учета: ИНН__0000000000________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица _____________________________

*на действия (бездействие):

Редискина Редиска Редисковна, ведущий специалист Администрации Арбузовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
(наименование органа или должность, ФИО ответственного лица органа)

*существо жалобы:

Превышение служебных полномочий, требование необязательных документов, неэтичное поведение во время исполнения служебных обязанностей______________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

_________________________________________________________________
МП                    ____________Арбузов А. А.______________
Приложение № 16

к административному регламенту  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

форма
Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его ответственного лица
Наименование органа или должность, фамилия и инициалы ответственного лица органа, принявшего решение по жалобе: ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или ответственным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или ответственное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или ответственное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель -__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
На основании изложенного
РЕШЕНО:

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________  _______________   ____________________

(должность лица уполномоченного, принявшего                 (подпись)                              (инициалы, фамилия)
                           решение по жалобе)



















Организация и проведение приемки работ





Направление акта приемочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача (направление) заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии








Обращение заявителя  с заявлением о приемке работ





Специалист (направляет) заявителю уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ





Специалист выдает (направляет) заявителю уведомление о переводе жилого (нежилого) (жилое) помещение 





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





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





Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов





Специалист проводит регистрацию заявления и приложенных к нему документов





Специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата





нет





да





Специалист 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








