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»
1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования Административного регламента
Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Добринского сельского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области, связанные с приёмом документов, а также выдачей решений о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. Административный регламент по предоставлению  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» (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности, создания комфортных условий для получателей решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. Данный Административный регламент  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории Добринского сельского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области.
1.2.Описание заявителей муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать: 

физические лица, также от имени физических лиц заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

индивидуальные предприниматели, также от имени индивидуальных предпринимателей заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

юридические лица, от имени юридических лиц документы на предоставление государственной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности. 

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 почте Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 216236, Смоленская область, Духовщинский район, д.Добрино, ул. Школьная, д.1
Администрация (структурное подразделение Администрации) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	с 9-30 до 16-00

	Вторник:
	с 9-30 до 16-00

	Среда:
	с 9-30 до 16-00

	Четверг:
	с 9-30 до 16-00

	Пятница:
	с 9-30 до 16-00

	Перерыв:
	с 13-00 до 14-00

	
	


Справочные телефоны, факс 8 (48166) 2-63-19;2-74-40
1.3.2.Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://duhov.admin-smolensk.ru/, адрес электронной почты: duhadmin@rambler.ru. 

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http:/duhov.admin-smolensk.ru/в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

3) на едином портале муниципальных и  государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги 

Наименование 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».
2.2.Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Добринского сельского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области (далее -  Администрация).

Органом Администрации, предоставляющим услугу, является ведущий специалист Администрации (далее -  ведущий специалист).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

уведомление получателя услуги о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, являющееся основанием для начала использования помещения в качестве нежилого (жилого) в случае, если для такого использования не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ;

уведомление получателя услуги об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.4.Сроки  предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги (принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение) – не более  30  дней.
Начало срока осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги исчисляется  с  даты  представления  заявителем полного комплекта документов, не требующих исправления и доработки;

2.4.2.Срок выдачи документов, являющимися результатами предоставления муниципальной услуги -  распоряжения Администрации  и уведомления о  переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение - не позднее 3  рабочих дней с момента подписания. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
Устав Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области;

настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

заявление о переводе помещения;
документы, подтверждающие статус заявителя:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица;

документы, подтверждающие статус индивидуального предпринимателя (выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);

документы, подтверждающие статус юридического лица (выписка из Единого государственного реестра юридических лиц);

документы, подтверждающие полномочия представителя:

нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности.

Для получения услуги заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление). Направление заявления   по электронной почте допускается при наличии возможности проставления электронной цифровой подписи заявителя. Заявление составляется в двух экземплярах-подлинниках и подписывается заявителем.

В случае направления документов почтой подпись заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена.

2.6.2.К заявлению прилагаются следующие документы:

1)план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если это помещение является жилым - технический паспорт этого помещения);

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

3)поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
4)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
2.6.3.Документы представляются заявителем самостоятельно, кроме документов, указанных в подпункте 2 пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента, которые запрашиваются Администрацией  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно;

2.6.4.Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. Копии документов должны быть пронумерованы, заверены подписью уполномоченного лица заявителя либо подписью руководителя и печатью заявителя, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой;

2.6.5.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги;

2.6.6.Уполномоченный на предоставление услуги орган не вправе требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.7.Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.8.Документы могут быть представлены в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приёме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

наличия в предоставленных документах исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставления документов, указанных в Административном регламенте;

документы в установленных случаях нотариально не заверены,  не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством  лиц;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по оформлению перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение служит:

представление документов в ненадлежащий орган;

несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения  в жилое помещение в соответствии с законодательством;

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

наличие соответствующего заявления заявителя;


наличие соответствующих постановлений (актов) судов.
2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии и ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга  предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса(заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок до 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

2.12.2.Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к зданию Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.3.Здание  Администрации должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение ведущего специалиста;

2.12.4.Кабинет приёма заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.12.5.Рабочее место лица, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

непосредственно  при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения информации на официальном  Интернет-сайте Администрации муниципального  образования  «Духовщинский  район»  Смоленской  области,  ввиду  отсутствия  официального  Интернет-сайта Администрации  Духовщинского  городского  поселения;   и  областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».







2.13.2.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

чёткость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

2.13.3.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются   специалистом:

при личном приёме заявителей;

по письменным обращениям;

по телефону;

по электронной почте;

2.13.4.Письменные обращения рассматриваются  специалистом в срок до одного месяца со дня регистрации обращения в Администрацию.
При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлён Главой Администрации, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя о причинах продления срока;

2.13.5.При консультировании по телефону должностное лицо предоставляет информацию по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

время приёма и выдачи документов;

сроки предоставления муниципальной услуги.

Консультирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или при личном консультировании;

2.13.6.Консультации при личном приёме граждан ведущим специалистом осуществляются в соответствии с режимом работы.

2.14. Иные требования  и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1.Сведения, ставшие известными при предоставлении услуги, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и не подлежат разглашению;

2.14.2.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, документах, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального образования  «Духовщинский  район»  и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


рассмотрение принятых от заявителя  документов;

принятие решения о  переводе (отказе в переводе)  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

уведомление заявителя о принятом решении.
3.2.Приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.2.1.Административная процедура, связанная с  выдачей документов  о переводе (отказе в переводе)   жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в связи с поступлением от заявителей документов, указанных в  Административном регламенте;

3.2.2.При представлении документов  лично лицо, уполномоченное принимать документы, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.3. Рассмотрение принятых от заявителя документов

 Специалист в ходе рассмотрения принятых от заявителя документов проверяет:

соблюдение  условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с законодательством;

соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения нормативным  правовым актам, указанным в Административном регламенте (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
3.4.Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
3.4.1. После проверки документов  специалист  направляет их на рассмотрение комиссии по обследованию помещений, планируемых для переустройства и перепланировки, по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) и по приемке завершенных переустройством и (или) перепланировкой жилых (нежилых) помещений (далее Комиссии).

3.4.2. В соответствии с принятым решением  специалист готовит проект  распоряжения о  переводе (отказе в переводе)  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и направляет на  подпись Главе Администрации.
3.5. Уведомление заявителя о принятом решении
3.5.1. Основанием начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является  подписанное Главой Администрации распоряжение о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 
3.5.2. Специалист в течение 1 рабочего дня с момента регистрации распоряжения о переводе (отказе в переводе) жилого помещении в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение готовит уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого помещении в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и направляет его на подпись Главе Администрации.
3.5.3. Специалист направляет распоряжение и уведомление   о  переводе (отказе в переводе) жилого помещении в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявителю в течение 3 рабочих дней.
4.Формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги определены Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим Административным регламентом.

4.2.Ответственность  специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя  проведение проверок соблюдения и исполнения  специалистом нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, Духовщинского  городского  поселения, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

4.4.По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1.Действия (бездействие) и решения Администрации, специалиста, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации муниципального  образования  «Духовщинский  район», областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя..

5.5.Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  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;

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

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

___________________________
Приложение  1

к Административному регламенту 

по предоставлению 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»
Блок-схема

к административному регламенту по предоставлению 

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»
Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры

Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения


Внешний документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы
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Приложение  2

к Административному регламенту 

по предоставлению 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 Администрацию 
Добринского сельского  поселения  

Духовщинского  района  Смоленской  области
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу  разрешить___________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование организации-заявителя, номер и дата выдачи свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые реквизиты, код ОКПО; телефон/факс; фамилия, инициалы гражданина-заявителя, его паспортные данные, место проживания, телефон/факс)

перевод   жилого помещения в  нежилое,  нежилого помещения в жилое

__________________________________________________________________

                                                                        (ненужное зачеркнуть)

По адресу_________________________________________________________
__________________________________________________________________

(адрес переводимого помещения)

При этом прилагаю:


план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если это помещение является жилым - технический паспорт этого помещения);


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


поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;


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).

Заявитель:                                                   _____________                           _____________

                                                                          (подпись)                               (должность, ФИО)

«___»_______________20___г

Приложение  3

к Административному регламенту 

по предоставлению 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»

	Кому
	

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	

	

	Куда
	

	
	(почтовый индекс

	

	и адрес заявителя

	

	согласно заявлению о переводе)

	

	


Уведомление
о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	

	(полное наименование органа местного самоуправления,

	
	,

	осуществляющего перевод помещения)
	


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

	(наименование городского или сельского поселения)

	

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


	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве

(ненужное зачеркнуть)

	

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	
	,


	решил
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;


(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

	

	(перечень работ по переустройству (перепланировке)

	

	помещения или иных необходимых работ

	

	по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

	
	.


2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

	

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

	

	


	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 20__ г.

М. П.

Приложение  4

к Административному регламенту 

по предоставлению 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»

ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ДОЛЖНОСТНОГО  ЛИЦА

_____________________________________________________________________________

Исх. от _____________ N ____                                                                     В Администрацию 
Духовщинского городского  поселения  

Духовщинского района  Смоленской  области
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 должностного 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)

____________________________________
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Прием  заявления и документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое








Обращение заявителя





Заявление и документы, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое








Рассмотрение принятых от заявителя документов ведущим специалистом








Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое








Заявление с документами


соответствует


предъявляемым требованиям 








Подготовка ведущим специалистом проекта распоряжения  и заключения с отказом о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое





Подготовка ведущим специалистом проекта распоряжения Администрации о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое 





Распоряжение Администрации об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое








Распоряжение Администрации о


переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое











1





Подготовка ведущим специалистом уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое





или нежилого в жилое или нежилого в жилое








Уведомление заявителя об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое





Уведомление заявителя о переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого нежилого в жилое








Выдача заявителю уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое
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