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Приложение №1

                                                                              к постановлению администрации Пяозерского
                                                                  городского поселения от 05.10.2015  N 41
                                                                           ( в ред.с изменениями пост. от 02.12.2019г. № 66)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача решений о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения

        1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет  сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

         1.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пяозерского городского поселения, расположенной по адресу: Республика Карелия, Лоухский район, пгт.Пяозерский, ул.Молодежная, д.5-В и организуется специалистом администрации Пяозерского городского поселения (далее – Администрация).

Режим работы (время местное): понедельник-четверг: с 08.30 час. до 17.00 час, 
перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.

Контакты:

-телефоны: (81439) 48-344, факс (81439) 48-620

-адрес электронной почты – admin_inna@onego.ru
-адрес официального сайта администрации Пяозерского городского поселения в сети “Интернет” –  www.pyaozero-admin.ru 

         1.3.В качестве заявителей могут выступать граждане и юридические лица.
         1.4.Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

         1.5.Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Пяозерского городского поселения.   Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем администрации Пяозерского городского поселения с федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”

         1.6.Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно специалистами администрации  при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
        1.7.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

2) перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) требования к заверению документов и сведений;

4) комплектности (достаточности) представленных документов;

5) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

7) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

8) иным вопросам, относящимся к настоящему административному регламенту.

       1.8.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить заявителю другое, удобное для него время для получения информации.

       1.9.Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Пяозерского городского поселения.

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги  направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Выдача решений о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

2.Наименование органа, предоставляющего услугу

МКУ «Администрация Пяозерского городского поселения»

3.Органы и организации участвующие  в предоставлении услуги

 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Управлением Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Карелия  (далее - Управление Росреестра), у которого запрашивается выписка из ЕГРП.

4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;
- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.
 5. Срок предоставления муниципальной услуги

          5.1. Срок предоставления муниципальной услуги с момента обращения заявителя с надлежаще оформленным заявлением и полным пакетом необходимых документов  до предоставления результата составляет 30 дней.
          5.2. Приостановление  предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

          5.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги составляет 3 дня.

          5.4.Максимальное время ожидания заявителя при подаче документов и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Жилищный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральный закон от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Устав муниципального образования « Пяозерское городское поселение».
7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

       7.1. Для проведения перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет:

       7.1.1. заявление о переводе помещения;

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

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

       7.1.4. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
       7.1.5. подготовленный и оформленный  в установленном порядке  проект переустройства и (или) перепланировки переводимого  помещения  ( в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

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

      7.1.7. согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих  к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.

       7.2. Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать представление других документов кроме документов, указанных в пункте 7.1. раздела  II настоящего административного регламента.      
       7.3.Запрещается требовать от заявителя:
       7.3.1.Представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

       7.3.2.Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
      7.3.3.  Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг 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 государственных или муниципальных услуг.

8 . Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

       8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
-непредставление, указанных в пункте 7.1. раздела II настоящего административного регламента документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- если квартира в многоквартирном доме переводится в нежилое помещение и расположена выше первого этажа, и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, являются жилыми;

- 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 при переводе из нежилого помещения в жилое помещение такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям к жилым помещениям. Требования к жилому помещению устанавливаются Правительством РФ.
-наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальной услуги;

        8.2. Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 8.1. раздела II настоящего административного регламента. Решение об отказе выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

9. Условия платности (бесплатности) исполнения муниципальной услуги

    Муниципальная услуга «Выдача решений о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется на бесплатной основе.

10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении администрации Пяозерского городского поселения.

     Вход в здание, в котором расположена администрация, обеспечен свободным доступом заявителей.

      В местах ожидания и приема установлены стулья для заявителей, выделено место для оформления документов.
11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

      11.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

      11.1.1.Возможность обращения граждан в любое удобное для них время в рамках графика работы администрации, без предварительной записи.

      11.1.2. Возможность получения по телефону информации о ходе исполнения муниципальной услуги.

      11.2.Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

      11.2.1. Жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации Пяозерского городского поселения.

      11.2.2. Жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих администрации Пяозерского городского поселения к заявителям.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 1 к настоящему регламенту).
1) прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги;

2) проверка комплектности документов;

3) направление межведомственного запроса;

4) подготовка решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

5) выдача заявителю решения о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

1.Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги

        1.1.Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Пяозерского городского поселения с заявлением и необходимым пакетом документов. Заявление составляется по форме (Приложение  2 к настоящему регламенту). 

        1.2. Специалист администрации при личном обращении: устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя либо его представителя.

        1.3. Проверяет представленные документы и удостоверяется, что:

-документы представлены в объеме, необходимом для оказания муниципальной услуги;

-документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

      Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам: «копия верна», заверяет своей подписью с указанием инициалов и должности. Выдает расписку в получении документов (Приложение  3 к настоящему регламенту).
      Информирование об отказе в их приеме заявления осуществляется с согласия заявителя устно – при выявлении некомплектности пакета документов на личном приеме.

       1.4. Специалист администрации после регистрации заявления с представленным пакетом документов передает их Главе Пяозерского  городского поселения для наложения резолюции. Срок выполнения действия – 1 рабочий день.

       1.5. С резолюцией Глава Пяозерского городского поселения передает пакет документов специалисту для предоставления муниципальной услуги.

       1.6. Общий максимальный срок приема и регистрации заявления составляет  1 рабочий день.  

2.Проверка комплектности документов

       2.1.В течение 1 дня специалист  администрации проверяет комплектность документов.

       2.2.Результатом административной процедуры является:

       2.2.1.принятие решения о подготовке  проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, в случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте;

       2.2.2. принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин отказа, в  случае несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте;

      2.2.3.принятие решения о подготовке направления межведомственного запроса, в случае не предоставления документов согласно п. 7.1. раздела  II настоящего административного регламента.

3.Направление межведомственного запроса

      3.1.Основанием для направления межведомственного запроса является проверка комплектности документов и выявление необходимости направления запроса  в Управление Росреестра, у которого запрашивается выписки из ЕГРП.

      3.2.Ответственным за подготовку и направление межведомственного запроса является специалист администрации предоставляющий муниципальную услугу.
      3.3.Максимальный срок выполнения подготовки межведомственного запроса составляет 3 дня с момента проверки комплектности документов.
      3.4.Максимальный срок выполнения подписания межведомственного запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса.
      3.5.Максимальный срок выполнения направления межведомственного запроса  составляет 1 день с момента подписания межведомственного запроса.
       3.6.Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный ЭЦП, по каналам СМЭВ. При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется в орган по месту нахождения заявителя посредством почтовой связи или факсимильной связи.
       3.7.Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственный запрос из органа указанного в п.п.3.1. данного пункта.

4.Подготовка решения о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
          4.1. При подготовке решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение проводится осмотр помещения комиссией и составляется акт (Приложение  4 к настоящему регламенту), подписанный всеми членами комиссии. Экземпляр акта остается в администрации, где хранится  вместе с документацией.

         4.2.Основания для подготовки проекта решения:

4.1.1 о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, является соответствие комплектности документации пункт 2 раздела III и пункт 4 раздела III настоящего Регламента  

4.1.2. об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, является не соблюдение требований пункт 2 раздела III и пункт 4 раздела III настоящего Регламента. 

          4.3.Ответственным за подготовку решения о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое является специалист администрации предоставляющий муниципальную услугу.

          4.4.Специалист  администрации готовит проект постановления администрации Пяозерского городского поселения о переводе или  об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.
          4.5.Результатом административной процедуры является постановление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, подписанное Главой Пяозерского городского поселения.

5. Выдача заявителю решения о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое
            5.1.Основанием для выдачи заявителю решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое является постановление, подписанное Главой Пяозерского городского поселения.

           5.2.Ответственным за выдачу решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  является специалист администрации предоставляющий муниципальную услугу.

           5.3.Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение специалист администрации предоставляющий муниципальную услугу выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю и организации, управляющей жилым домом, уведомление по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. № 502 (Приложение  5 к настоящему регламенту) подтверждающее принятие указанных решений.     

           5.4. Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 8.1. части II настоящего Административного регламента.

         5.5. Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента

          Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов администрации, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, правовых актов Пяозерского городского поселения, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.

          Текущий контроль осуществляется постоянно.

          Для текущего контроля используются устная и письменная информация специалистов администрации, осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

В случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

       2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы  на  действия    (бездействие) и решения должностных лиц.
       2.2. Муниципальные    служащие  администрации Пяозерского городского поселения,    виновные  в   несоблюдении   или   ненадлежащем   соблюдении требований    настоящего     Административного   регламента, привлекаются к дисциплинарной      ответственности,    
а   также    несут     административную ответственность    в    порядке,     установленном     федеральными    законами.

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

1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

     Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) специалистов администрации в ходе предоставления муниципальной услуги далее - досудебное (внесудебное) обжалование.

     Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых    (осуществляемых) должностными лицами, муниципальными служащими администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

    Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя Главы Пяозерского городского поселения.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,должностных лиц, муниципальных служащих

    Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц, муниципальных служащих администрации, ответственных за  предоставление муниципальной услуги,

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных действующим законодательством, нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

     Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) обращения (жалобы) заявителей в администрацию Пяозерского городского поселения на имя Главы Пяозерского городского поселения.
4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы)

   Обращения (жалобы), поступившие в администрацию Пяозерского городского поселения на имя Главы Пяозерского городского поселения подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
5. Требования к содержанию обращения (жалобы)

    В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 

должность, фамилия, имя, отчество, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество главы Пяозерского городского поселения;

фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

текст обращения (жалобы); 

личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 

    В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)

    Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в администрацию Пяозерского городского поселения обращения (жалобы) являются: 

-отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ; 

-если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о готовившемся, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его готовившем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего администрации, а также членам его семьи; 

-текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

-ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

    В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

    Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в администрацию Пяозерского городского поселения на имя Главы Пяозерского  городского поселения.
7. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)
    Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

    Муниципальные служащие  администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

    При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию, и (или) иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде копии.

8. Срок рассмотрения обращения (жалобы)
   Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации обращения, а в случае обжалования отказа 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 его регистрации.
9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

    Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги  является:

1)признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Администрация обязана устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, муниципальный служащий, ответственное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя главы Пяозерского городского поселения, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены.

10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде

     Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. 

    Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации. 
Приложение 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

предоставления  муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое
 или нежилого помещения в жилое помещение» 
Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
                                                    Главе Пяозерского городского поселения 

___________________________________

от ________________________________
                       Наименование организации/Ф.И.О. физического лица                                                                                                                                       
___________________________________

___________________________________                                                        ___________________________________
                                      Паспортные данные, адрес, телефон

Заявление

о переводе помещения

Прошу перевести _____________________________________________________

(название объекта указывается в соответствии с 

__________________________________________________________________правоустанавливающими документами)
Место нахождения помещения: ___________________________________________

(почтовый индекс, район, населенный пункт, 

__________________________________________________________________   улица, номер дома, этаж, подъезд)
Собственник(и) переводимого помещения ___________________________________

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

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Назначение объекта после перевода________________________________________

__________________________________________________________________
Информация об обременении правами других лиц __________________________________
_____________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа)
_______________________________________________________________ на _____ листах.

2. План  переводимого  помещения  с  его техническим описанием (технический паспорт) на ______ листах.

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

4. Иные документы ____________________________________________________
                                   (доверенности, уставные, регистрационные документы, 

__________________________________________________________________   согласия других собственников и другие)
Подпись лица, подавшего заявление

"___" ______________ 20___ г.     ___________        ___________________________

                                                           (подпись)       (расшифровка подписи заявителя)

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                                   "___" ____________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления
Выдана расписка в получении документов                         "___" ____________ 20___ г.

Расписку получил     ___________________               "___" ____________ 20___ г.
                     (подпись заявителя)         
_________________________________________                       _____________

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего  заявление)               (подпись)
Приложение 3
к административному регламенту

                                                                               предоставления муниципальной услуги
                           РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

   Дана гр. _______________________________________________________________

в том, что от него (нее) получены следующие документы и копии документов:

	 N 

п/п
	    Наименование документа    
	кол-во

листов
	  Дата   

получения
	 Подпись  

принявшего
	Примечание

	
	Заявление о переводе жилого   

(нежилого) помещения в жилое  

(нежилое) помещение           
	 шт.  
	
	
	

	
	Копии правоустанавливающих    

документов на переводимое помещение                     
	 шт.  
	
	
	

	
	Копия технического паспорта на

переводимое помещение         
	 шт.  
	
	
	

	
	Поэтажный план дома, в котором

находится переводимое         

помещение                     
	 шт.  
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


____________________

            ( Дата )
Специалист Администрации

Пяозерского городского поселения ______________________ /                                     /

                                                                                    (подпись, ФИО)
Приложение 4
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

АКТ

ОСМОТРА ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

от "___" ___________ 20__ г.                                                 ___________________________

                                                                                                        (местонахождение объекта)

КОМИССИЯ

в составе:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

УСТАНОВИЛА:

    1. Заявителем:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица, являющегося собственником помещения)

предъявлено   к   осмотру   после  жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Данное помещение соответствует (не соответствует) техническому паспорту,
                    (ненужное зачеркнуть) 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(подписи членов комиссии)

Приложение 5
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги
ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации  

для юридических лиц)

Куда  

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе жилого (отказе в переводе) (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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве ______________________________________

(вид использования помещения 

,
в соответствии с заявлением о переводе)

	РЕШИЛА (________________________________________________________):

	
	(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)
	


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

____________________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
_________________________________       ________________       ____________________

(должность лица                        (подпись)        (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

« ____ » ____________ 20___ г.

М.П.









Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги





Предоставление заявителем пакета документов для получения решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение








Получение заявителем списка документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги





Проверка наличия всех необходимых документов





Регистрация заявления





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











Оформление акта приемочной комиссии о завершении перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение











Выдача или направление заявителю решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 








Выдача или направление заявителю решения об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
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