ПАСПОРТ

на административный регламент по муниципальной услуге (функции) «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
	Вопросы по приложению №1 

Постановления №478
	Ответы

	1
	Наименование услуги (функции)
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение



	2
	Наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, предоставляющего услугу (исполняющего функцию)


	 Межотраслевой отдел   администрации Шатойского  муниципального района 

	3
	Наименование федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга (исполнена функция)


	

	4
	Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования


	Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  
Обнародован путем выставления административного регламента в общественных местах



	5
	Описание результатов предоставления услуги (исполнения функции)


	Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - Уведомление).



	6
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга


	Заявителем на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) является собственник переводимого помещения или уполномоченное им лицо.



	7
	 Места информирования о правилах предоставления услуги


	путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.



	8
	Максимально допустимые сроки предоставления услуги (исполнения функции)


	Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее, чем 45 календарных дней со дня регистрации заявления и документов

Выдача или направление Заявителю Уведомления осуществляется не позднее, чем через три рабочих дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения

	9
	Основания для приостановления предоставления услуги (исполнения функции) либо отказа в предоставлении услуги


	- несоответствие статуса Заявителя пункту 1.5 настоящего Регламента;
- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов; 

- исполнение заявления и прилагаемых к нему документов карандашом.



	10
	Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы


	- заявление о переводе помещения по форме, указанной в приложении            № 2 к настоящему Регламенту, при направлении заявления по почте подпись Заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена;

- 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);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

-подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). При подаче заявления Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае, если Заявителем выступает уполномоченное собственником помещения лицо, он предъявляет доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения. 



	11
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе


	Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно

	12
	Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом исполнительной власти или органом местного самоуправления при предоставлении услуги (исполнении функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур
	- прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;
- рассмотрение документов и принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения; 

- подготовка Уведомления; 

- выдача Заявителю Уведомления.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту. 



	13
	Адреса официальных сайтов органов исполнительной власти или органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны


	Справочные телефоны отдела администрации: 887135 2-23-20
Адрес сайта в сети «Интернет»: http://www.shatoy.ru;                       

	14
	 Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги (исполнении функции) и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные


	Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

Досудебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) Специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги лично, или направить письменное обращение (жалобу). 

  Рассмотрение письменного обращения (жалобы) осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Российской Федерации».

  начальник отдела проводит личный прием Заявителей по предварительной записи.

  Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.



	15
	 Текст административного регламента


	Приложение к распоряжению главы администрации Шатойского муниципального района от  14.10.2010г. № 

	16
	Сведения о дате вступления в силу административного регламента
	с 14.10.2010г.

	17
	Сведения о периоде действия административного регламента (если срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие)


	В связи с изменением законодательства

	18
	Сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены


	-

	19
	 Дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено и продолжительность такого приостановления


	-

	20
	Дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу)


	-

	21
	Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления для получения государственной или муниципальной услуги (в электронной форме)


	Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. Указанные документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.



	22
	Должности лиц, которые непосредственно заполняют электронные формы федеральной государственной информационной системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" соответствующими сведениями, вносят изменения в эти сведения, а также вводят и снимают ограничения по доступу к сведениям, содержащимся в указанном реестре


	1.Специалист отдела бух.учета и отчетности  администрации Шатойского муниципального района

Хубаева Хадет Хасиевна:
8871352-23-20

2.  Первый заместитель главы администрации
Чабагаев   Шадид  Шахидович

8 928 736 76 25



