АДМИНИСТРАЦИЯ КРИВОШЕИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с.Кривошеино
Кривошеинский район

Томская область

07.06.2012                                                                                                      № 51
Об утверждении административного

регламента     по      предоставлению

муниципальной услуги « Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» 
(в редакции от 26.07.2013г.)
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 25.12.2008г. № 281-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Федеральным   законом от 02 мая 2006 г. № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149 – ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152 – ФЗ «О персональных данных»; Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; Постановлением Правительства РФ от 03 октября 2009 г. № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг»; Постановлением Правительства РФ от 28 января 2002 г. № 65 «О федеральной целевой программе «Электронная Россия (2002 – 2010 годы)», Жилищным кодексом Российской Федерации, ст.11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг».
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»,  согласно приложению №1.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете Районные вести.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации Сагееву И.В.

Глава Кривошеинского сельского поселения                                              Н.Е.Липухин
(Глава Администрации) 
Сагеева

 2 29 87
Верно

Управляющий делами администрации                                                        И.В.Сагеева

Сагеева, Иванова, Прокуратура, Редакция
Приложение № 1
К Постановлению Администрации Кривошеинского сельского поселения      от 07.06. 2012 г. № 51
Административный регламент

Администрации Кривошеинского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги  

« Принятие документов, а также выдача решений о переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги - « Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Жилищный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;
3) Градостроительный кодекс РФ

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в отношении жилого  или нежилого помещения, расположенного на территории Кривошеинского сельского поселения, находящегося в частной, государственной или муниципальной собственности.

Исполнение муниципальной услуги осуществляет Администрация Кривошеинского сельского поселения – Специалист по землеустройству (далее специалист). 

1.4. Специалист Администрации Кривошеинского сельского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в случае соблюдения требований Жилищного  Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  выдача решения и акта приемочной комиссии подтверждающее окончание перевода помещения о переводе помещения в жилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (далее - решение). 

1.6. Заявителями являются физические или юридические лица, правообладатели жилого (нежилого) помещения (далее - заявитель). От имени правообладателя могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения  специалиста  по землеустройству Администрации Кривошеинского сельского поселения (далее – специалист) по адресу:636300 с.Кривошеино, Кривошеинского района, Томской области, ул.Ленина, 26,  в сети Интернет на официальном сайте  Кривошеинского сельского поселения  (http:// krivsp.tomsk.ru (далее Интрернет-сайт) ), по электронной почте (krivsp@tomsk.gov.ru) , а также по телефону(8 38 251) 2-20-12 в рабочее время.
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:
Понедельник     9.00 - 17.15  (перерыв с 13.00 до 14.00)

Вторник              9.00 - 17.15  (перерыв с 13.00 до 14.00)

Среда                 9.00 - 17.15  (перерыв с 13.00 до 14.00)

Четверг              9.00 - 17.15  (перерыв с 13.00 до 14.00)

Пятница             9.00 - 17.15  (перерыв с 13.00 до 14.00)

Суббота             выходной день

Воскресенье      выходной день

	   Специалист по землеустройству
	с.Кривошеино, ул.Ленина,26
	Кабинет 

№ 19
	Тел.

8 (38251) 2 20 12


2.1.2. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Кривошеинского сельского поселения, а также на Интернет-сайте размешается следующая информация:

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

-текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия - на Интернет-сайте);

-блок - схема порядка предоставления государственной услуги (приложение № 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-образец заявления на выдачу разрешения на перевод помещения, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций.

2.1.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.

2.1.3. При осуществлении консультирования специалист предоставляет информацию:

-об источниках получения документов, представляемых заявителем (или представителем);

-о времени приема и выдачи документов в отделе;

-о сроках предоставления муниципальной услуги;

-о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения в системе делопроизводства Администрации Кривошеинского сельского поселения;

-о наименовании нормативных правовых актов по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, их реквизиты;

-о перечне документов необходимых для перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения;
-о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

-о месте размещения на Интернет-сайте справочных материалов по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения.

2.1.4. Время ожидания в очереди при личном обращении застройщика (представителя застройщика) за получением консультации не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Время разговора со специалистом   в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован Главе Администрации. 

2.1.7. При консультировании по письменным обращениям, в том числе направленным в адрес Администрации Кривошеинского сельского поселения, в электронном виде, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 45 дней со дня регистрации письменного обращения.

      2.2. Общий срок предоставления муниципальной  услуги не должен превышать 45     дней со дня получения заявления, включая: 

               а) один день - при приеме и регистрации заявления о переводе жилых                         помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения;

б) 30 дней - при рассмотрении документов на заседания комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое  на территории Кривошеинского сельского поселения и подготовки акта.

в) 7 дней - при подготовке  проекта решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения; 

г)  5 дней - при составлении уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
в) 1 день - при выдаче застройщику (представителю застройщика) решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

2.3. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является: 

1) отсутствие в представленных материалах любого из документов, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту. 

2) несоответствие представленных документов требованиям жилищного кодекса. 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в Администрацию поселения оборудуется вывеской с полным наименованием Администрации Кривошеинского сельского поселения.

2.4.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

специально оборудованными местами для оформления документов, которые обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.4.3. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

2.4.4. На рабочем месте специалиста размещается информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.4.5. Рабочее место специалиста оборудуется персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими, сканирующими устройствами.

2.4.6. Рабочее место специалиста организовываются с учетом обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
б) рассмотрение специалистом заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, прилагаемых к заявлению;

в) выдача заявителю решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения 
или нежилых помещений в жилые помещения
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 
Администрацию Кривошеинского сельского поселения заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) (далее – заявление) с приложением к нему документов, указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – документы, прилагаемые к заявлению).

3.1.2. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению подаются заявителем в Администрацию  Кривошеинского  сельского поселения и регистрируется в день поступления заявления в Администрацию Кривошеинского сельского поселения путем внесения записи в журнал регистрации, которая содержит: входящий номер; дату приема заявления; наименование застройщика 

3.1.3. Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, прилагаемых к заявлению Главе Администрации Кривошеинского сельского поселения. 

3.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

3.2. Рассмотрение документов специалистом по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения и подготовка проекта решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или письма об отказе.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прилагаемых к заявлению с резолюцией Главы Кривошеинского сельского поселения, специалисту.  
3.2.2. Специалист  
1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) проводит проверку наличие проектной документации, разработанной проектной организацией в предусмотренных Жилищным Кодексом случаях; 

3) по результатам рассмотрения заявления и документов, прилагаемых к заявлению: в случае наличия всех документов, прилагаемых к заявлению – составляет проект решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения в трех экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента – готовит письмо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  с указанием причин отказа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней.

3.2.3. Проект решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или письмо об отказе в выдаче  представляется Главе  Кривошеинского сельского поселения для подписания. 

3.2.4 Результатом административной процедуры является подписание  Главой Кривошеинского сельского поселения решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или об отказе в выдаче решения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать семи дней.

3.2.5. При поступлении подписанного решения специалистом заполняется бланк уведомления о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые)  помещения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать пяти дней.

3.3. Выдача заявителю решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного и утвержденного в Администрации Кривошеинского сельского поселения решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения.

3.3.2. Специалист   после получения зарегистрированного в Администрации Кривошеинского сельского поселения решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письма об отказе в выдаче.

1) в течение 20 минут регистрирует решения и уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письмо об отказе в выдаче я  в журнале регистрации;

2) в течение одного дня информирует заявителя  о принятом решения и уведомлении о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или об отказе в выдаче) по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет застройщику письменное уведомление;

3) в течение 10 минут выдает заявителю под роспись в регистрационном журнале один экземпляр решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или передает письмо об отказе в выдаче с документами, прилагаемыми к заявлению. 

4) в течение 10 минут помещает в дело заявление о выдаче решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письмо об отказе в выдаче.  

3.3.4. Результатом административной процедуры являются выдача решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или выдача письма об отказе в выдаче с возвратом прилагаемых к заявлению документов.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляет Управляющий делами администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Управляющим делами администрации проверок соблюдения Специалистом настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов с периодичностью один раз в квартал. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителя в ходе исполнения муниципальной услуги, содержащее жалобы на решения, действия (бездействие) Специалиста.

Контроль за соблюдением действий, определенных исполнением муниципальной услуги, осуществляет Глава Администрации Кривошеинского сельского поселения.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы специалиста   Администрации Кривошеинского сельского поселения.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

Проверка также может проводиться по обращению застройщика (внеплановая проверка). 

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы Администрации Кривошеинского   сельского поселения
4.5. Ответственность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, определяется в его должностном регламенте.

4.6.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации.

           4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги,
 указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме на имя Главы администрации Кривошеинского сельского поселения.
5.3.Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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 государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.»

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.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения обращения, Главой администрации  Кривошеинского сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается (изменение Постановление от 26.07.2013г. №93).

Приложение №1

к Административному регламенту
Главе Кривошеинского сельского 

поселения Н.Е.Липухину
от_______________________________

____________________________

(наименование организации, предприятия,

____________________________

Ф.И.О. застройщика почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу разрешения на перевод помещения

              В соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ прошу Вас разрешить перевод жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение 

по адресу:


принадлежащего мне на основании свидетельства о государственной регистрации права:

серия ___________№ ________________от "_____"______________20___  г.

___________________ /________________________________

             подпись                             фамилия, имя, отчество

«_____» ____________________ 20___ г. 

Согласовано:                                               м.п. _________________«____»______ 20__г.    

Перечень документов, предоставляемых в Администрацию Кривошеинского сельского поселения в соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ для перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение:

1) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение:

- свидетельство о государственной регистрации права на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные  в нотариальном порядке копии);

- договор купли – продажи, зарегистрированный в органе по учёту недвижимого   имущества;

- договор приватизации.

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

3) Поэтажный план дома, в котором находится помещение (копия);

4) 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);

 Приложение № 2

 к Административному регламенту,

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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 переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Приложение № 3

к Административному регламенту,

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ПЕРЕВОДУ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ 

	Подача заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  с приложением документов



Прием и регистрация заявления о  переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения

Рассмотрение заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения   и документов, прилагаемых к заявлению на заседании межведомственной приемочной комиссии и составление акта

	Подготовка проекта решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


	
	Подготовка письма и уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  


	Регистрация решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, письма и уведомления об отказе

в выдаче данных документов



	Выдача решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  
	
	Выдача письма и уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения


