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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от  09.11.2015 г.                         п. Кировский                                          № 533
Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Прием документов, необходимых 

для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о

 переводе или об отказе в переводе»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Кировского городского поселения от 20.04.2012 N 103-па " О порядке разра​ботки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)», руководствуясь Уставом Кировского городского поселения,  администрация Кировского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» (прилагается).


2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации Кировского городского поселения.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Кировского  городского поселения - глава

Администрации Кировского городского поселения                              С.А. Лозовских










УТВЕРЖДЕН

                                                                                  постановлением администрации

                                                                            Кировского городского поселения
                                                                            от «        »                    2014г. 

                                                                            № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых 
для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о
 переводе или об отказе в переводе»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур (далее – муниципальная услуга).


1.2. Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения или уполномоченному лицу (далее – заявители (граждане)). В качестве заявителя может выступать законный представитель лица, имеющего в соответствии с настоящим пунктом право на получение муниципальной услуги, действующий в силу закона или на основании доверенности.
2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Кировского городского поселения (далее - Администрация).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое либо отказ в переводе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не более 30 дней с момента поступления в Администрацию и регистрации заявления с приложением полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, представленных в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявитель (гражданин) обращается в Администрацию лично, либо через своего представителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

2.6.2. К заявлению для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое заявителями (гражданами), прилагаются:  
1) документы, удостоверяющие личность заявителя (паспорт). При обращении с заявлением представителя заявителя предоставляется также документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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).
При обращении с заявлением представителя заявителя предоставляется также документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя.
2.6.3. В срок не позднее 3 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги в Администрацию документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4 пункта 2.6.2 Административного регламента, запрашиваются специалистом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель (гражданин) не предоставил указанные документы самостоятельно. Документы, указанные в подпункте 2  пункта 2.6.2., направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в случае, если с заявлением обратилось лицо, имеющее документ, удостоверяющий личность.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· к заявлению не приложены документы, указанные в подпунктах 1, 5 пункта 2.6.2. Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

· выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;
· поступление в Администрацию 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 частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация,  после получения указанного ответа уведомила 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 частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

· несоблюдение условий перевода помещения, предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

· несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя (гражданина) при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11. Максимальная продолжительность регистрации документов, в том числе, полученных по электронной почте - 1 день.

   2.12. Требования к местам предоставления услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения Администрации.

Для работы специалиста Администрации помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных Администрации, печатающим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Сведения и все необходимые материалы по предоставлению муниципальной услуги размещаются на информационных стендах, расположенных в Администрации.    
Последовательность выполнения действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» отражена в блок-схеме (приложение №2) и размещается на информационном стенде в помещении Администрации. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.13. Показатели доступности и качества услуги

2.13.1. Сведения о графике (режиме) работы специалиста Администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде Администрации.

2.13.2. Часы приема специалистом Администрации заявителей, претендующих на предоставление муниципальной услуги: понедельник - четверг с 08-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00.
2.13.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно при личном обращении, в помещении, расположенном по адресу: Приморский край, пгт. Кировский, ул. Шевченко,86;

- с использованием средств телефонной связи 8(42354) 22-6-84;8(42354) 21-4-87
- письменно.
2.13.4. В любое время с момента приема документов заявитель (гражданин) имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При обращении заявителя специалист Администрации дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов Администрации,  для предоставления полного ответа специалист может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.
2.13.5. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

· соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Правовым основанием для начала административной процедуры является запрос заявителя (гражданина) в электронной форме.

2.14.2. В запросе заявителем (гражданином) должен быть указан адрес электронной почты, если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в письменном виде.

2.14.3. Одновременно с запросом заявитель (гражданин) направляет необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом  2.6.2 Административного регламента.

2.14.4. Заявитель (гражданин) вправе приложить к запросу в электронной форме либо направить указанные документы или их копии в письменном виде.

2.14.5. Заявитель (гражданин) имеет право получать сведения в электронной форме о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.6. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю (гражданину) в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в запросе заявителя (гражданина), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе заявителя (гражданина).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку

 их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и документов;

· рассмотрение предоставленных документов и принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое либо решения об отказе в переводе;

· выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое либо решения об отказе в переводе.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем или его представителем в установленном порядке заявления согласно форме (приложение № 1) о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с документами, указанными в пункте 2.6.2. Административного регламента.

В ходе приема документов должностное лицо проверяет их наличие согласно перечню, указанному в пункте 2.6.2. настоящего Регламента, сличает  копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления, а при необходимости в срок до трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги в Администрацию,  запрашивает необходимые документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

В случае если при приеме документов специалист Администрации выявит, что к заявлению не приложены документы, указанные в подпунктах 1, 5 пункта 2.6.2. Административного регламента, заявителю (гражданину) отказывается в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин и предложением принять меры по их устранению.
Результатом данной административной процедуры является прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги и регистрация заявления.
Общий срок административной процедуры по приему и регистрации документов - 15 минут на одного заявителя.

3.1.2. Рассмотрение предоставленных документов и принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое либо решения об отказе в переводе:
После проверки документов специалист Администрации готовит постановление о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое, который представляется главе Кировского городского округа или уполномоченному им должностному лицу на подписание, либо ответа с отказом в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое с обоснованием причин. 

После подписания главой Кировского городского округа или уполномоченным им должностным лицом Решение (постановление) передается специалисту.

3.1.3. Выдача решения (постановления) о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое либо решения об отказе в переводе:
Специалист, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

Результатом административной процедуры является выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое либо решения об отказе в переводе.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации Кировского городского поселения, заместителя главы администрации Кировского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой  администрации в форме распоряжения .

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ответственными лицами требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Контроль за исполнением настоящего регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

Решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Кировского городского поселения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края. 

 
 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно главе администрации городского поселения в письменной форме на бумажном носителе, по почте по адресу: 692091, пгт. Кировский, улица Ленинская, 44, либо принята на личном приеме заявителя.

-через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования). Многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы на рассмотрение главе администрации Кировского городского поселения в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Кировского городского поселения, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Личный прием проводится: 

- главой администрации городского поселения по адресу: 692091, пгт. Кировский, ул. Ленинская, 44; 

-
непосредственно главе Кировского городского поселения, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692091, Приморский край, пгт. Кировский, ул. Ленинская, д.44;



- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Кировского городского поселения,  в том числе по электронной почте -poskir@mail.ru
- на личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, 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 либо  должностного лица; 

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение одного дня со дня поступления, в день поступления.

 Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа,   может быть обжаловано заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.












Приложение №2

                                                                  к административному регламенту
                                                                «Прием документов, необходимых для

согласования перевода жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в

жилое, а также выдача соответствующих

решений о переводе или об отказе в переводе»



Главе администрации Кировского 


Городского поселения
                   ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе ____________________ помещения

                                                        (жилого, нежилого)

в _____________________ помещение

                                                   (жилое, нежилое)

от _______________________________________________________________________

Ф.И.О. собственника(ов), и (или) уполномоченного им лица

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание:

Для  физических  лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего

личность (серия, N, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.

    Для юридических лиц указываются: наименование,  организационно-правовая

форма,   адрес   места  нахождения,  номер  телефона,  ФИО  уполномоченного

представлять  интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа,

удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Для   уполномоченного   лица:   ФИО,  реквизиты  документа  удостоверяющего

личность (серия,  N,  кем  и  когда  выдан),  место жительства, N телефона,

доверенность - кем и когда выдана, регистрационный N, срок действия.

Прошу выдать решение о переводе ___________________________ помещения в

                                                                          (жилого, нежилого)

____________________________ помещение и согласовать переустройство и (или)

     (жилое, нежилое)

перепланировку       помещения       принадлежащего,      на      основании

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

расположенного по адресу: _______________________________________________.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. Правоустанавливающие документы ____________________________________

                                                                                     вид, реквизиты (с отметкой:

_______________________________________________________________________

                 подлинник или нотариально заверена копия)

___________________________ на переводимое помещение, на __________ листах;

    2. План переводимого помещения  с  его техническим описанием (в случае, если  переводимое  помещение  является  жилым,  технический  паспорт такого помещения) на _______________ листах;

    3. Поэтажный  план  дома, в котором находится переводимое помещение,                        на _________________ листах;

    4. Подготовленный  и  оформленный   в   установленном   порядке  проект переустройства    и   (или)   перепланировки  переводимого   помещения                             на _________________ листах;

    5. Иные документы_____________________________________________________

                                                  (доверенности, выписки из уставов и др.)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________ на _____________ листах.

Даю согласие на проведение проверки представленных сведений. Согласен(на) на предоставление своих персональных данных и их обработку.

    Подпись:
"____" ________ 20___г. ____________________________________________________
      (дата)                                (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя)

                                                                                                                  Приложение  №1

к административному регламенту

 «Прием документов, необходимых для

согласования перевода жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в

жилое, а также выдача соответствующих

решений о переводе или об отказе в переводе»

БЛОК-СХЕМА

Последовательности выполнения действий при предоставлении муниципальной  услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»

	Прием и регистрация заявления с необходимыми документами 



	Проверка на наличие оснований для предоставления муниципальной услуги





	Ответ с отказом в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка постановления о переводе жилого помещения                 в нежилое  и нежилого в жилое 




	
	Утверждение постановления о переводе жилого помещения                     в нежилое  и нежилого в жилое 


                                            
	
	Выдача Решения (постановления)              о переводе жилого помещения                           в нежилое  и нежилого  в жилое 


