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АДМИНИСТРАЦИЯ  НИЖНЕБОРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ГОРШЕЧЕНСКОГО РАЙОНА   КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26 мая  2014 г.   №49
Об утверждении административного регламента  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого  помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение»

В целях осуществления административной реформы на территории муниципального образования "Нижнеборковский сельсовет", в соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", Уставом МО «Нижнеборковский сельсовет», постановлением  Администрации Нижнеборковского  сельсовета  Горшеченского района от 03.03.2014 года № 26 «О внесении изменений в постановление Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района от 10.05.2012 года № 23 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  Администрация Нижнеборковского сельсовета постановляет:

1. Утвердить 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» согласно приложению.

       2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Хархардину Е.М.
       3. Постановление №49от 16.07.2013 года «Об утверждении  административного  регламента Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района Курской области  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» считать утратившим силу.

4. Настоящее постановление вступает в силу со обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района Курской области.

Глава   Нижнеборковского сельсовета                                               А.Н.Часовских

Утвержден постановлением Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района №49 от «26» мая 2014г.

Административный регламент
Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района Курской области 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»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента. 

1.1.1. Настоящий административный регламент «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 исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее–муниципальная услуга). Настоящий административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения,  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Предметом регулирования настоящего административного   регламен​та являются отношения, возникающие между заявителем  и Администрацией Нижнеборковского сельсовета в связи с предо​ставлением 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».

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
-   физические и юридические лица, являющиеся собственниками или нанимателями жилых помещений, желающие осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, имеющее право в силу наделения его заявителем полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:

-лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; 

-представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

- иностранные граждане и лица без гражданства – в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать органы государственной власти, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Нижнеборковского  сельсовета  Горшеченского района Курской области (далее-Администрация).

Местонахождение Администрации: Курская область, Горшеченский район, с. Нижние Борки, ул. Центральная.

Почтовый адрес Администрации: Россия, 306828, Курская область, Горшеченский  район, с. Нижние Борки, ул. Центральная д. б/н. 
Адрес электронной почты Администрации:  adm.nizhnieborki@уandex.ru
Телефон/ факс  Администрации: 8 (47133) 3-06-36.

Официальный  сайт Администрации Нижнеборковского сельсовета: www. n-borki.ru.

График работы: понедельник – пятница: с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 17.00час. Выходной: суббота, воскресенье.

Приемные дни: Вторник и пятница с 8-00 до 17-00 перерыв с 12-00 до 14-00
  
1.3.2. Сведения  о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной, адресе  официального  сайта в  информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Нижнеборковского сельсовета, предоставляющего  муниципальную услугу, содержится в Приложении №  8  к административному регламенту.

 Информация  о процедуре  предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации по вопросам:

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

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

-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", посредством электронной почты, средств почтовой и телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом.

Информация о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности  получения ее результатов сообщается заявителю при подаче заявления и документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронной почты, телефона или посредством личного обращения в Администрацию  в приемные дни.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.      Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление и пакет документов. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер и данные должностного лица, у которого можно получить необходимую информацию.

1.3.4. На информационных стендах и официальном сайте Администрации  размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема (приложение № 2 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

Информационные стенды размещаются в помещении Администрации в доступном месте. Они должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

Тексты  материалов печатаются удобным  для чтения  шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.5.В региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее-Портал) размещается следующая информация:

-полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Администрации;

-справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

-адрес электронной почты;

-порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о результатах предоставления услуги;

-текст административного регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

-блок-схема (приложение № 2 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам.

 Информирование граждан осуществляется путем:

-индивидуального информирования (в форме устного  и письменного информирования);

- публичного информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование при обращении осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официального сайта.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга: «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 органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Нижнеборковского сельсовета Горшеченского  района (далее – Администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги являются уполномоченное должностное лицо Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района Курской области.

     Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Собрания депутатов Нижнеборковского сельсовета  Горшеченского района от 15 февраля 2013года № 74.

2.3. Описание  результата  предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги могут явиться:

- уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения и жилое помещение с указанием причины отказа;
- акт приемочной комиссии согласовывается со всеми членами комиссии заявителем, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещении в качестве жилого или нежилого помещения.

Муниципальная  услуга  считается  предоставленной с момента, когда заявителю выданы либо высланы  надлежащими средствами связи следующие  документы: 

- уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- уведомления об отказе в переводе помещения.

Получить результат предоставления муниципальной услуги можно следующими способами: лично, через законного представителя, почтой, по е-mail, на web-сайте.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Решение о переводе или об отказе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение принимается в соответствии с частью 4 статьи 23 Жилищного кодекса РФ не позднее, чем через 45 дней со дня представления указанных документов.


В срок не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или отказе в переводе специалист администрации  выдает или направляет  заявителю уведомление (приложение 2 к Административному регламенту), подтверждающее принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или  об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии: 

- Конституции Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Жилищного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ;

- Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. « 152-ФЗ «О персональных данных»;

 - Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа       2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Уставом муниципального образования «Нижнеборковский сельсовет» Горшеченского района  Курской области 

 (приложение № 6 к административному регламенту).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- заявление о    переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение на имя Главы Нижнеборковского сельсовета (далее - заявление) (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), 
В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

Заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание. Использование корректирующих средств для исправления  в заявлении не допускается. Заявление должно соответствовать форме согласно Приложениям № 1  этого Административного регламента.

 К заявлению прилагаются следующие документы:

Документ, удостоверяющий личность физического лица, в частности: 
- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);
- удостоверение личности или военный билет военнослужащего.
	- документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременении) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- технический паспорт (по данным на день обращения), с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния специального помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если требуется переустройство и (или) перепланировка для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Копии документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, 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, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

    2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить следующие документы: 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии),
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) – выдается Горшеченским  отделением  Курского филиала  ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»; 

- 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) разрабатывается проектной организацией, имеющей допуск на производство данного вида работ.  Проект переустройства и (или) перепланировки предоставляется в полном объеме в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.02.2008г. № 87 «О составе разделов проектной документации и требования к их содержанию» и должен быть согласован (за счет заявителей) с управлением по Государственному строительному надзору и жилищной инспекции Курской области; управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Курской области и эксплуатирующей организацией в соответствии с п. 10 ст. 23 Жилищного кодекса РФ.  


Если для перевода помещения используется часть общего имущества собственников жилого дома, необходимо предоставить согласие собственников помещений в соответствии со ст.44 - 46 Жилищного кодекса РФ. 

Заявителю выдается расписка (приложение 3 к Административному регламенту) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещения.

Образец заявления можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте администрации Горшеченского  района (http://gorshechr.rkursk.ru/,) на  электронной почте администрации Нижнеборковского сельсовета (adm.nizhnieborki@yandex.ru) 

      В случае направления заявления в электронном виде через региональный либо федеральный порталы, заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном либо федеральном порталах электронной форме.




      2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ.  перечень документов. 


Заявитель вправе представить указанные документы (на бумажном носителе или в форме электронного документа) и информацию в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;  

2) документы воинского учета;  

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния; 
4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания; 

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида; 

6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида; 

7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы; 

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина,  а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания; 
9) документы о соответствующих образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность; 

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения; 

11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы; 

12) решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов; 

13) учредительные документы юридического лица; 

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве; 

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы; 

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки; 

18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия; 

19) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями. 

Запрос заявителя в Администрацию  о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Если для получения муниципальной услуги необходимо представить документы или информацию об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель должен представить:

-письменное согласие такого лица или его законного представителя на обработку его персональных данных;

-документ, подтверждающий полномочие заявителя действовать от имени такого лица при передаче его персональных данных в государственный орган или организацию
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов:

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 
-   непредставления  документов,  определенных в п. 2.7. настоящего регламента;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
- если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений,
- обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;
- если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;
- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если такая квартира расположена  выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми;
- не поддающиеся прочтению, либо содержащие нецензурные или оскорбительные выражения, обращения;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- определение суда, арбитражного суда, о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- письменном заявление заявителя муниципальной услуги о приостановлении ее предоставления.
2.10.2.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
- предоставление заявителем неполного пакета документов, не позволяющего принять решение по существу заявления;
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.
2.11 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии),
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) - выдается  Горшеченским  отделением  Курского филиала  ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» 

- 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) разрабатывается проектной организацией, имеющей допуск на производство данного вида работ. Проект переустройства и (или) перепланировки предоставляется в полном объеме в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.02.2008г. № 87 «О составе разделов проектной документации и требования к их содержанию» и должен быть согласован (за счет заявителей) с управлением по Государственному строительному надзору и жилищной инспекции Курской области; управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Курской области и эксплуатирующей организацией в соответствии с п. 10 ст. 23 Жилищного кодекса РФ.  


2.12. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, включая информацию о методике расчета размера такой платы

 Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди на приём к специалисту  для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги   могут быть поданы заявителем  для данной муниципальной услуги- лично, через законного представителя, почтой, по е-mail, на web-сайт).  

В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, почтовым отправлением, по электронной почте (при наличии электронной цифровой подписи) или на Портал (если услуга предоставляется в электронном виде), заявление подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства, в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация  его может производиться в рабочий день, следующий за праздничными и выходными днями.

В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителем лично, заявление регистрируется в день представления заявления и документов. Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, по желанию заявителя делает отметку о принятии заявления на его  втором экземпляре. 

При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием  таких документов, распечатывает поступившее заявление, и передает его на регистрацию должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции (документов). При поступлении заявления по электронной почте или через Портал - на электронный адрес заявителя отправляется уведомление о его получении в течение 3 дней с момента регистрации заявления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления  услуги 

     2.15.1. Место оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагается в здании Администрации  Нижнеборковского сельсовета. 

Помещение для работы с заинтересованными лицами оборудуется соответствующими информационными стендами, вывесками, табличкой   с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальные услуги размещаются на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и сайте Администрации.

 Оформление визуальной, текстовой и информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

       2.15.2. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

        2.15.3. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Место для заполнения документов оборудуется стульями, столами и обеспечивается писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями и образцами бланков в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностного  лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

     2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах органов местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги  должны быть размещены на официальном сайте органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Показателями доступности услуги являются:

-предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к   сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении    муниципальной услуги с помощью средств электронной связи;

-предоставление муниципальной услуги для заявителей на безвозмездной основе;

-открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

-доступность предоставления информации о предоставлении государственной услуги на Портале   7 дней в неделю, 24 часа в сутки.

-возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя  (если  эта услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с Распоряжением Правительства РФ № 1993-р).

Показателями качества услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-снижение среднего числа обращений заявителя в орган  местного самоуправления  для получения одной муниципальной услуги;

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

2.17.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ». 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна». 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг. 

Взаимодействие многофункционального  центра с  Отделом осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Для предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре от заявителя требуется только подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат в установленные настоящим административным регламентом сроки. 

2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении 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».

Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь  недостающую информацию и отправить заявление. 

Заявление в электронном виде поступит в Отдел.

Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».

Результатом предоставления государственной услуги в электронной форме будет являться поступление  сообщения о принятии  решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.

Для подписания  документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе на универсальной электронной карте.

В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных  процедур (действий) в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, их рассмотрение.

- Истребование дополнительных документов в рамках межведомственного взаимодействия.

- Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

- Выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения

- Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, их рассмотрение
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением  на имя Главы Нижнеборковского  сельсовета Горшеченского района о предоставлении  муниципальной услуги  с  приложением необходимых документов, которое сдается заявителем должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или направляется в Администрацию сельсовета  почтовым отправлением.

При личной сдаче документов заявителем должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

- вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления;

- делает отметку о приеме документов на копии заявления, остающейся у заявителя;

- передает документы, представленные заявителем, Главе сельсовета  для рассмотрения.

Результатом  исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
Общий максимальный срок приема документов не может превышать  20 минут.

Основания для отказа в приеме документов перечислены в п.2.7. Административного регламента. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги

вносит в базу данных учета входящих в Администрацию Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района документов запись о приеме документов, в том числе:
- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

Общий максимальный срок регистрации заявления не может превышать  одного рабочего дня.

3.3. Истребование дополнительных документов в рамках межведомственного запроса.
Основанием для осуществления административной процедуры, связанной с формированием и направлением межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является установление в рамках осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, необходимости обращения в государственные и муниципальные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с целью получения сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента.
         В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с:
               - Федеральной налоговой службой - в целях получения сведений о постановке заявителя на учет в налоговом органе, получения сведений из ЕГРЮЛ, Получения сведений из ЕГРИП;

     - Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) – в целях получения сведений из ЕГРП.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование администрации сельсовета как органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

 В случае непредставления заявителем документов указанных в пункте 2.7  специалист формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующие органы и организации для получения необходимых сведений.

Срок направления запросов составляет 5 рабочих дня.

Порядок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
По межведомственным запросам органов, указанных в пункте 2.7., документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее пяти рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

 Непредставление (несвоевременное представление) документов по межведомственному запросу, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос об отсутствии запрашиваемой информации специалист отдела письменно уведомляет об этом заявителя
3.4. Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения
Основанием для начала административной процедуры принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения является получение главой сельсовета проектов документов о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо проекта письма Администрации сельсовета, содержащего мотивированный отказ в выдаче документов о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение вместе с личным делом заявителя.

Глава  сельсовета рассматривает проекты документов о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, визирует их и передает должностному лицу, ответственному за экспертизу документов.
Глава сельсовета рассматривает проект письма Администрации сельсовета, содержащего мотивированный отказ в выдаче документов о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, подписывает его и возвращает должностному лицу, ответственному за экспертизу документов, для выдачи (направлению) заявителю.

После получения завизированного главой сельсовета проекта постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, передает проект разрешения для дальнейшего визирования в соответствии с заложенными в проекте разрешения визами согласования.

Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, подписанного главой сельсовета постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанного главой сельсовета, вместе с личным делом заявителя.
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении составляет 15 рабочих дней.
3.5. Выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения

Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю  уведомления о   переводе или об отказе в переводе является подготовка и регистрация уведомления о    переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе      в журнале регистрации   исходящих документов Администрации Нижнеборковского сельсовета.

 Специалист  выдает заявителю уведомление о   переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе, либо направляет его заявителю по почте.

Результатом выполнения  административной  процедуры  является выдача (направление по почте) заявителю уведомления  Администрации Нижнеборковского сельсовета о   переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе.

 Максимальный срок выполнения  административной  процедуры выдачи заявителю уведомления Администрации Нижнеборковского сельсовета о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе составляет 3 дня.

3.6. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Основанием для начала административной процедуры является выданное уведомление 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.

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.

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.

Акт приёмочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки направляется заявителю и в Управление Росреестра по Курской области, копия направляется в Администрацию сельского поселения.

Работы по реконструкции переводимых помещений выполняются и завершаются в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности
Максимальный срок выполнения  административной  процедуры 14 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением Регламента

   4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется непрерывно Главой Нижнеборковского сельсовета.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  Нижнеборковского  сельсовета.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за  полнотой и  качеством  предоставления  муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление  муниципальной услуги.

Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год. Основанием для проведения плановой проверки является распоряжение Главы Нижнеборковского сельсовета.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) граждан на решения или действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые или осуществленные в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации правовых актов Российской Федерации и Курской области, муниципальных нормативно-правовых актов, а также положений настоящего Регламента. Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

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 требованиями настоящего регламента;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления 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 Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

7) отказ Администрации Нижнеборковского сельсовета, должностного лица Администрации Нижнеборковского сельсовета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Заявители могут направить жалобу:

- главе Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района Курской области (адрес: 306828, Курская область, Горшеченский район, с. Нижние Борки, 

 телефон: 8 (47133)  3-06-36);

- заместителю главы Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района Курской области (адрес: 306828, Курская область, Горшеченский район, с.Нижние Борки,  телефон: 8 (47133) 3-06-36)


5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой сельсовета, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой сельсовета.

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

- на официальный сайт Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района: (www.n-borki.ru), 

- по средством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru;

- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru,

3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:

- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.

Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) Администрации Нижнеборковского сельсовета и (или) ее должностных лиц осуществляется главой Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района в часы приема заявителей.

В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

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

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

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. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Жалоба на решения, принятые главой Администрации Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района, подается и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840.

Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Администрация обязана предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и его должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте Администрации Нижнеборковского  сельсовета Горшеченского района.

 Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

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
______________________________________

 (наименование органа местного самоуправления МО)

______________________________________

Заявление

о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения

от__________________________________________________________________

(Ф,И,О, собственника  переводимого жилого помещения)

Паспорт серия_____№_________ выдан_________________________________
(кем и когда выдан)

Место нахождения помещения__________________________________________

Собственник(и) помещения_____________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)
Прошу разрешить____________________________________________________

(перевод, нужное указать)

Занимаемое на основании__________________________________________
(указать форму собственности)

согласно прилагаемому проекту перевода _______________________________

(указать наименование)

Срок производства ремонтно-строительных работ с ________20___г. по _____________20___г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 8-00 по 17-00 часов в рабочие дни.

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на перевод получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого  помещения 

	№ п/п


	Фамилия, имя, отчество


	Документ, удостоверяющий личность (серия,номер,кем и когда выдан)
	Подпись


	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1).______________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое 

____________________________________________________на________листах.

помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2). проект (проектная документация) перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на _________листах, 

3). технический паспорт переводимого помещения на ______________ листах;

4). заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения перевода (предоставляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) ________________;
5). документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на перевод -_________________________________________________________

6). иные документы:_________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

"___"_________20___г.           _______________                ___________________

(дата)



     (подпись)

               (расшифровка подписи заявителя)

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»
Кому __________________________________

(наименование застройщика

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

_______________________________________

полное наименование организации - для

______________________________________

юридических лиц),

_______________________________________

его почтовый индекс и адрес)

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ____________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления,

____________________________________________________________________
осуществляющего перепланировку и (или) переустройство помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с главой,3, статьи ст.22,23,24 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ______ м2, находящегося по адресу: ____________________________________________№ _______
(наименование городского или сельского поселения)

использования помещения в качестве _________________________________
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ: (решение от____20 __года №__)______________________________

(наименование документа, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевод жилого помещения в нежилое и (нежилого) помещения в

(ненужное  зачеркнуть)
жилое помещение, без предварительных условий;
б) перевод при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ: _____________________________________________

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции помещения)

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

 (основание(я), установленное частью 1 статьи 25 Жилищного кодекса РФ)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава _______________ сельсовета   __________      ________________

                                                                  /подпись/                                           /Ф.И.О./

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
Расписка

     Мною ___________________________________________________________________, 

                                       (ФИО уполномоченного лица)

специалистом администрации  от гр.____________________________________

___________________________________________________________________                                              (ФИО заявителя полностью)

приняты следующие документы, представленные в целях выдачи разрешений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение:

1) заявление о переводе помещения на ____ листе.

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на ____ листах.

3) план переводимого помещения с его техническим описанием  на ____ листах.
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (1 и 2 этажей)  на ____листах.

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения  на ____ листах.

    Заявление в комплекте с документами зарегистрировано в Книге

регистрации заявлений " ___ " ___________ 20 ___ г. в " _______ "часов _____ минут.

Уполномоченный по

приему документов                          ( __________ )

                                          " __ " ___________ 20 __ г.

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»
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги о переводе или об отказе 

в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, их рассмотрения

	

	Истребование дополнительных документов в рамках межведомственного запроса

	

	Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение






Приложение 5

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
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

Дата     ___________     №______

о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения

В связи с обращением________________________________________________________

(Ф.И.О., наименование юридического лица-заявителя)

о намерении провести перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по адресу:

_______________________________________________________________
(указывается полный адрес помещения)

принадлежащего:_____________________________________________________

(Ф.И.О.)
На основании:_______________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение)

____________________________________________________________________

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1.Дать согласие на___________________________________________________

(переустройство и перепланировку- нужное указать)

в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2.Установить:

срок производства ремонтно-строительных работ с _________20___г. по ________ 20___г.

режим производства ремонтно-строительных работ с_8-00_по_17-00_часов в рабочие дни.

3.Обязать заявителя осуществить ремонтные работы в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований______________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта РФ или  акта органа местного самоуправления,

___________________________________________________________________

регламентирующего порядок проведения строительно-монтажных работ по переводу жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переводи жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение подписанный акт в орган местного самоуправления.

6.Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

______________________________________________________________

Глава _____________ сельсовета      ____________
____________________

Приложение 6

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»
Перечень

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210 -ФЗ, представляемых в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца; 

2)документы воинского учета; 

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния; 

4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания; 

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида; 

6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида; 
7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы; 

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания; 
9) документы о соответствующих образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность; 

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения; 
11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы; 

12) решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов; 
13) учредительные документы юридического лица; 

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве; 

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы; 

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки; 

18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия; 

19) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями. 

Приложение 7

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»
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

                                                          (наименование услуги)

Уважаемая(ый) ____________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, уполномоченного лица)

Уведомляем Вас о том, что ___________________________________________

__________________________________________________________________

                                                                        (наименование  отдела)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

__________________________________________________________________

                         (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в соответствии с Вашим заявлением  от ________________________________

                                                                                (дата подачи заявления)

Вы имеете право обжаловать решения и действия должностных лиц Администрации Нижнеборковского  в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации

Дата ____________________ 

Глава _____________сельсовета:    _________      /  __________ /
                       

                                                        (подпись)                        (Ф.И.О.)

Приложение 8

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»
Администрация Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района Курской области

	Почтовый адрес
	306828, Курская область, Горшеченский район, с.Нижние Борки, ул.Центральная

	Телефон
	8-47133 3-06-36

	Факс
	8-47133 3-06-36

	E-mail:
	adm.nizhnieborki@yandex.ru

	Веб- сайт (сайт в информационно-  телекоммуникационной сети «Интерне»
	www.n-borki.ru

	Режим работы
	8-00 до 17-00 перерыв 12-00 до 14-00

	График приема посетителей
	вт. и пт. с 8-00 до 17-00

 перерыв с 12-00 до 14-00

	Филиал ОБУ «МФЦ»
	да


Приложение 9
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) 

Администрации  Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района
______________________________________________________________или его должностного лица

Исх. от _____________ № ____                                                     Наименование   Администрация   Нижнеборковского сельсовета Горшеченского района

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)

Приложение 10
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»
РЕШЕНИУ АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕБОРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  ГОРШЕЧЕНСКОГО РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   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 должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное 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,                                                     ( подпись)                                (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

___________________________________________________________________     


































Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения

















