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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

ТАЙМЫРСКИЙ ДОЛГАНО-НЕНЕЦКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ХАТАНГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(в редакции Постановления администрации сельского поселения Хатанга

от 28.03.2012 №041-П,  от 15.06.2012 №085-П, от 20.11.2013 № 157-П, от 23.12.2013 № 182-П, от 20.10.2015 №138-П, от 21.02.2017 №021-П, от 24.03.2017 № 037-П, от 30.05.2018 № 067-П, от 02.09.2020 г. № 127-П)

	17.01.2011 г.
	№ 008- П


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией сельского поселения Хатанга
 В соответствии с п.5.1. раздела 5  Постановления администрации сельского поселения Хатанга от 23.11.2010 года №135-П «Об утверждении  порядка разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления сельского поселения Хатанга и подведомственными им учреждениями», на основании заключения комиссии, осуществляющей функции уполномоченного органа по экспертизе проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления сельского поселения Хатанга от 14.01.2011 №7/2
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией сельского поселения Хатанга, согласно приложению 1.

2. Определить органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации сельского поселения Хатанга.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обязательному 
официальному опубликованию.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возлагаю на Попову О.В., заместителя Руководителя администрации сельского поселения Хатанга.
Руководитель администрации

сельского поселения Хатанга


                                            Н.А. Клыгина

	
	
	Приложение 1

к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от 17 января 2011 № 008-П


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

администрации сельского поселения Хатанга
1. Общие положения

 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче 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 по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение, (далее - муниципальная услуга) и определяет последовательность и сроки действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

          1.1. Наименование муниципальной услуги: прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение.

  1.2. Наименование Ответственного исполнителя, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Отдел ЖКХ, благоустройства и градостроительства администрации сельского поселения Хатанга. (подраздел в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.  Наименование муниципальной услуги:

Прием 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, предоставляющего муниципальную услугу: Отдел ЖКХ, благоустройства и градостроительства администрации сельского поселения Хатанга (далее – Отдел). (подраздел в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
 2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заинтересованным лицам  решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения в виде уведомления по установленной форме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

  2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.

          2.4.1. Администрация сельского поселения Хатанга (далее – Администрация) не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган  получателем муниципальной  услуги  принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе. 

  2.4.2. Уведомление о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (установленной формы) Администрация выдает или направляет получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о переводе помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  решения о переводе помещения.    
 

          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон № 131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Устав администрации сельского поселения Хатанга утвержден Решением Совета СП Хатанга от 27.12.2005г. № 29-РС;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об общих принципах организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов:

2.6.1. Документы, представляемые заявителем самостоятельно, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии: (пункт в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 02.09.2020 г. № 127-П)
- заявление о переводе помещения (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

 - правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если указанные документы отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- 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).
- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение (абзац в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 02.09.2020 г. № 127-П);


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


Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение (абзац в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 02.09.2020 г. № 127-П).
2.6.2. Документы, представляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия или по собственной инициативе заявителя:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- 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.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

 - предоставление документов в ненадлежащий орган. 

2.8. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение    являются:

      -  поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с подпунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если специалист Отдела, ответственный за выполнение административного действия, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с подпунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

-   несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства (абзац в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 02.09.2020 г. № 127-П);

- 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 нежилого помещения в жилое не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить  соответствие  такого помещения  установленным требованиям либо если право собственности на такое 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;
- если жилое помещение переводится в нежилое в целях осуществления религиозной деятельности. (абзац в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 24.03.2017г. №037-П)
Решение об отказе в согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящей статьей.

Решение об отказе в согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.9. Администрация осуществляет выдачу решения без взимания платы.

            2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно. (подраздел в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 20.10.2015 №138-П)
            2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации заявления в книге учета - 15 минут.

            2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги:

            2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, компьютером с возможностью печати и выхода в интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

2.12.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

2.12.3. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.12.4. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. (пункт в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
2.12.5. При невозможности создания  условий для полного предоставления муниципальной услуги с учетом приспособлений, потребностей инвалидов органом предоставляющим услугу, проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных групп населения к объекту с учетом разумного приспособления. (пункт в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
          2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

 - соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления;

 - возможность получения муниципальной услуги в электронном виде. 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

 - соблюдение требований к графику (режиму) работы Отдела;

 - соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

 - соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме (подраздел в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П):
- получение информации в электронном виде не предполагает ожидания заинтересованного лица  при обращении и получении результата предоставления муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги в электронном виде не требует предоставления заинтересованному лицу специальных мест получения информации.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах (раздел в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
3.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя, письменное обращение по почте, обращение посредством телефонной связи, по электронной почте.
         Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 
        - посредством личного обращения;

        - посредством письменных обращений по почте;

        - с использованием средств телефонной связи;

        - с использованием электронного информирования.


3.1.2. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

        - при консультировании посредством индивидуального устного информирования, Специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

         -  при консультировании по телефону Специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

         -  при консультировании по обращениям в электронной форме и письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется соответственно на электронный адрес и по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления письменного обращения.

             3.1.3. Основания для отказа в консультировании по вопросам предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

             3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является получение обратившимся информации и консультации по интересующим вопросам.
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является:

 -  личное обращение заявителя с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

 - обращение в электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг «Государственные услуги» (www.gosuslugi.ru) или через интернет-сайт «Государственные услуги Красноярского края» (www.gosuslugi.krskstate.ru), предусматривающих подачу заявления в электронном виде с прикрепленными скан-образами документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента. Заявление и документы заверяются электронной подписью заявителя, допускаемой в соответствии с действующими нормативными правовыми актами для получения муниципальных услуг.

3.2.2. Специалист Отдела, ответственный за выполнение административного действия при личном обращении заявителя:

 - Проверяет наличие документов, исходя из перечня документов, приведенных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента. Срок выполнения процедуры не превышает 15 минут.

 - При наличии заявления и полного пакета документов принимает документы, расписывается в получении документов в заявлении. Срок выполнения действия не превышает 5 минут.

 - При установлении факта отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема и предлагает принять меры по их устранению. Срок выполнения действия не превышает 15 минут.

3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за выполнение административного действия при обращении заявителя в электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг «Государственные услуги» (www.gosuslugi.ru) или через интернет-сайт «Государственные услуги Красноярского края» (www.gosuslugi.krskstate.ru):

 - Распечатывает поступившие заявление и документы.

 - Проверяет наличие и соответствие представленного заявления и прикрепленных к нему электронных документов, приведенных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов. Срок выполнения действия не   превышает 15 минут.

 - При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления о приеме документов. Уведомление направляется в течение одного дня с момента поступления обращения.

 - При установлении факта отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, и (или) нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению заявления и прилагаемых к нему документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления заявителя об отказе в приеме документов с комментариями о нарушении установленных требований и с указанием допущенных нарушений. Уведомление направляется в течение одного дня с момента поступления обращения.

3.2.4. Специалист Отдела сообщает заявителю максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги (45 календарных дней со дня получения заявления).

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми документами. 

3.3.  Формирование и направление межведомственных запросов в  органы власти, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

3.3.1. Основанием для начала процедуры подготовки межведомственного запроса является поступление заявления и документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1. и отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.

3.3.2. Специалист Отдела, ответственный за выполнение административного действия:

 1) Формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующие органы власти о предоставлении документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента:

 - в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;

 - на бумажном носителе -  при отсутствии доступа к системам межведомственного электронного взаимодействия или отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса в форме электронного документа.

Максимальный срок выполнения административного действия – 2 рабочих дня со дня регистрации заявления.

 2) Регистрирует поступившие ответы на запросы. Срок выполнения процедуры не превышает 15 минут.

3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.

3.3.4. В случае предоставления заявителем заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, в том числе, документов, которые предоставляются заявителем по желанию, административная процедура по межведомственному взаимодействию не проводится и специалист Отдела приступает к выполнению административной процедуры по рассмотрению заявления и выдаче решения или отказе в выдаче решения.  

3.4. Рассмотрение заявления и выдача решения или отказ в выдаче решения заявителю.

3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения (выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин отказа) является поступление заявления и документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

             3.4.2. Документы, необходимые для получения решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение представляются в двух экземплярах. 

            3.4.3. Специалист Отдела в течение четырнадцати дней со дня получения заявления о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов, прилагаемых к заявлению.

3.4.4. В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента Специалист Отдела готовит проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и согласовывает его с начальником Отдела.

3.4.5. Согласованный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение передаётся Главе сельского поселения Хатанга (лицу, его замещающему) на рассмотрение и подписание. (пункт в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
3.4.6. Специалист Отдела выдаёт заявителю решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, подписанное Главой сельского поселения Хатанга. (пункт в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
3.4.7. Вручение оригинала решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявителю осуществляется специалистом Отдела под роспись.  

 Время осуществления указанного административного действия не должно превышать 20 минут.

 3.4.8. Регистрация выданных решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение производится в журнале регистрации решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4.9. После выдачи решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение копии документов, представленных заявителем для получения решения в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, остаются в Отделе, а подлинники возвращаются заявителю.

3.4.10. Специалист Отдела при установлении обстоятельств, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в течение двух дней готовит проект мотивированного отказа в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, согласовывает его с начальником Отдела и Главой сельского поселения Хатанга (лицом, его замещающим). (пункт в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
3.4.11. Отказ в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должен содержать основания, по которым запрашиваемое решение не может быть выдано, дату принятия решения об отказе, а также порядок обжалования такого решения.

3.4.12. Специалист Отдела в день подписания и регистрации в журнале исходящей корреспонденции мотивированного отказа в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение выдает или направляет заявителю отказ в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и возвращает все представленные документы. Время осуществления указанного административного действия не должно превышать 10 минут.

3.4.13. Результатом выполнения административной процедуры является выдача решений или отказ в выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение подтверждает окончание перевода 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.

В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения решение о переводе должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, решение о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в решении о переводе.

3.5. Подготовка и выдача акта подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.5.1. Основанием для начала процедуры подготовки и выдачи акта о завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ  является поступление от заявителя в письменном виде сообщения о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.5.2. Приемочная комиссия, утвержденная правовым актом администрации сельского поселения Хатанга:

 -  осуществляет проверку выполненных работ, при отсутствии замечаний по качеству выполненных работ и по соответствию их утвержденному проекту составляет акт о завершении переустройства и (или) перепланировки; 

            -  при выявлении несоответствия выполненных работ проекту или требованиям к качеству их выполнения, составляет акт, в котором должны содержаться конкретные предложения по устранению выявленных недостатков.

  Максимальный срок выполнения административного действия – 10 календарных дней со дня получения сообщения от заявителя.

           3.5.3. После устранения недостатков заявитель повторно направляет письменное сообщение о завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, после чего, приемочная комиссия с соблюдением указанных в пункте 3.5.2. сроков производит проверку и составление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки.

3.5.4. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки направляется заявителю и в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества.

Максимальный срок выполнения административного действия – 3 рабочих дня со дня приемки выполненных работ.

3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является выдача акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки.   

            3.6. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно Отделом в здании администрации при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи.

Место нахождения Отдела: 647460, Красноярский край, Таймырский Долгано-Ненецкий район, с. Хатанга, ул. Советская, 23А, кабинет №5.

Режим работы Отдела: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 17 часов 12 минут (перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон/факс Отдела: 8 (39176) 21826.

Адрес электронной почты Отдела: khramova_a.n@mail.ru (абзац в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
          3.7. Официальные сайты в сети Интернет:

 - портал государственных услуг: www.gosuslugi.ru;

 - Красноярский краевой: www.krskstate.ru;

 - органов местного самоуправления сельского поселения Хатанга: www.hatanga24.ru.

На официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая информация:

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

- текст настоящего Административного регламента;

- режим работы Администрации;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Администрации.

3.8. Особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре. (подраздел добавлен в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)
Предоставление муниципальной услуги посредством Многофункционального центра осуществляется в территориально обособленном структурном подразделении Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в с. Хатанга (далее – МФЦ)  при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между Краевым государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  г. Красноярска (далее – КГБУ «МФЦ»)  и  администрацией сельского поселения Хатанга (далее – Администрация). Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между КГБУ «МФЦ» и иным МФЦ.

3.8.1. МФЦ осуществляет:

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Красноярского края, органами местного самоуправления сельского поселения Хатанга и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

3.8.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее — ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) — в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

3.8.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и другие документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе — в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Администрации, ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги с соблюдением положений настоящего Административного регламента  осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (внеплановых) проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) Специалиста Отдела.

Плановые проверки осуществляются в соответствии с годовыми планами работ Отдела.

Внеплановые проверки осуществляются при поступлении жалоб от заявителя.
4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Специалист, исполняющий административный регламент несет персональную ответственность за предоставление услуги.

4.4. Персональная ответственность Специалиста Отдела, ответственного за исполнение административных действий, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

     5.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц          администрации при предоставлении ими муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка в досудебном и судебном порядке   и может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)  нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

6)   затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам                                                предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. (подраздел в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 30.05.2018 №067-П)
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в администрацию сельского поселения Хатанга.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5. Жалоба, поступившая в орган,  указанный в ч. 1 настоящего пункта, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в ч. 1 настоящего пункта, 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

9. Заявитель имеет право обратиться в администрацию сельского поселения Хатанга за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

10. Основания для приостановления жалобы отсутствуют.

11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суде общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме.

                                                                                          Приложение  № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией сельского поселения Хатанга

(в редакции Постановления администрации СП Хатанга от 21.02.2017 №021-П)

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ  ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                             Главе сельского поселения Хатанга

______________________________     

Заявление

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

или нежилого помещения в жилое помещение

от __________________________________________________________________

             (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо
     __________________________________________________________________

               собственники    жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,                    __________________________________________________________________

           двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен

__________________________________________________________________

                                           в установленном порядке представлять их интересы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются:   фамилия,    имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего  личность   (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;   для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности,   которая   прилагается   к заявлению.

    Для юридических лиц указываются: наименование, организационно- правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона,   фамилия, имя, отчество лица,    уполномоченного    представлять    интересы юридического   лица,    с    указанием    реквизитов    документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: __________________________________________________________________

                              (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

   муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

__________________________________________________________________

Собственник (и) жилого помещения: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

    Прошу __________________________________________________________________

             (перевести жилое помещение в нежилое помещение; нежилое помещение в жилое помещение  

_____________________________________________________________________________________________

                                                                                -  нужное указать)

занимаемого на основании __________________________________________________________________

 (права собственности, договора найма – нужное указать согласно прилагаемому  проекту    (проектной    документации) 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) 

с целью размещения ________________________________________________.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________ 20__ г.  по «__» _________ 20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____часов  в ___________________ 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.

К заявлению прилагаются следующие документы:

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

2) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым).

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

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

5) Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме на проведение работ (в случае, если  переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения заключается в проведении следующих работ: изменение формы оконных и наружных дверных проемов, ликвидация оконных и наружных дверных проемов, устройство оконных и наружных дверных проемов, изменение входа в помещение с улицы, устройство входа в помещение с улицы, пристройка тамбуров входов, ликвидация и изменение формы тамбуров).

6) иные документы: __________________________________________________________

                                                            (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 20__ г.        ____________     ___________________________

               (дата)                                       (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________      __________________________

                      (дата)                                      (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________     ___________________________

               (дата)                                       (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________      __________________________

                      (дата)                                      (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

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

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

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

         (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)

______________________________________________________________________         ___________________

                 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  принявшего заявление)                            (подпись)

Приложение  № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией сельского поселения Хатанга

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 (отказе в переводе) жилого (нежилого)

                                             помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

____________________________________________________________________________________________________________________________________,

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

__________________________________________________________________ 

                                      (наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

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

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

                                (ненужное зачеркнуть)

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

                        (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве __________________________________________________________________

                  (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ:___________________________________________________________

                                         (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

                                                     (ненужное зачеркнуть)

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

                           (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

             или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)


____________________________________________________________________________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________   _____________  _________________________________

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

«___» ____________ 20___ г.

М.П.
