
                                                                              Утвержден

                                                                              постановлением  администрации
                                                                              Калининского  сельского                        

                                                                              поселения  
                                                                      От    19.03.2013г    № 28
Административный  регламент

предоставления муниципальной услуги   «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»

I. Общие положения предоставления муниципальной услуги

       1.1. Административный регламент Администрации Калининского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий Администрации Калининского сельского поселения  (далее - поселение) по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей (получателей муниципальной услуги) могут выступать граждане или юридические лица. 
От имени заявителей могут также выступать уполномоченные в установленном порядке представители.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими поселения.

1.3.1. Место нахождения администрации Калининского сельского поселения:

617442, Пермский край , Кунгурский район, с.Калинино  ул.Кабалевского, д.15

Сведения о графике работы поселения:

понедельник-четверг с 9.00 ч. до 17 час 00 мин., 

пятница с 9.00 ч. до 16.00ч

перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., 

выходные - суббота, воскресенье.

Контактный телефон     поселения

Телефон, факс: 834(271) 5-72-46

 Официальный сайт Администрации Калининского  сельского поселения: http://kungur.permarea.ru/kalininskoe
Адрес электронной почты поселения : kalinino-adm@yandex.ru  
1.3.2. Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

специалистами в поселении непосредственно при личном приеме или письменном обращении граждан, включая обращение по сети Интернет и с использованием средств телефонной, телеграфной, факсимильной связи;

посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования 
посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов 

посредством размещения информации на информационных стендах, расположенных в поселении.

На сайтах размещается следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу (в том числе МФЦ);

- наименования органов исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

- срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано; 

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

- технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Сведения о графике (режиме) работы поселения  сообщаются по всем ранее указанным телефона, а также размещаются:

- на официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения;

- при входе в здание поселения ;

- на информационных стендах поселения.

1.3.4. На информационных стендах в помещении поселения размещается следующая информация:

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

образец заявления и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

график (режим работы), юридический адрес, почтовый адрес, номера телефонов, адреса электронной почты поселения;

режим приема заявителей специалистами;

порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме (письменное обращение или по электронной почте, либо на официальном сайте поселения

При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, поселения осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания государственной (муниципальной) услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты государственной (муниципальной) услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания государственной (муниципальной) услуги;

- способы подачи документов для получения государственной (муниципальной) услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления государственной (муниципальной) услуги;

- результат оказания государственной (муниципальной) услуги;

- основания для отказа в оказании услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Срок (продолжительность) консультирования составляет не более 10 минут.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела архитектуры и градостроительства, ответственным за предоставление данной услуги:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

Если специалист не может дать ответ, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать ответ в течение 2 рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается главой поселения или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования в средствах массовой информации в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Данным стандартом описывается предоставление муниципальной услуги о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения (далее –  поселение).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, подготовка уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое заявителю не позднее 45-ти дней со дня поступления (регистрации) в поселение заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое с прилагаемыми документами.

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое выдаётся заявителю не позднее 3 рабочих дней, с момента выявления таких оснований.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

- Федеральный закон «О государственном кадастре недвижимости» от 24.07.2007 № 221-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007);

       - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 12.05.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);
- Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение;

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

1) заявление о переводе помещения, по установленной форме приложение 1 к настоящему Административному регламенту.

В заявлении указываются:

- местонахождение помещения;

- собственники помещения;

- назначение помещения после перевода;

- необходимость проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ для использования помещения после перевода, либо отсутствие таких работ;

- информация об обременении правами других лиц.

К заявлению прилагаются:

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 помещения или нежилого помещения).

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (устройство проемов в несущих конструкциях), то заявителем представляется проект, выполненный индивидуальным предпринимателем или организацией, имеющей свидетельство о допуске на выполнение работ по подготовке проектной документации;

- при устройстве отдельного входа в переводимое помещение согласование с балансодержателями подземных коммуникаций (телефонный кабель, газопровод, сеть водопровода, сеть канализации, кабельные линии, теплотрасса, волоконно-оптические линии связи)- представляется заявителем; 

- доверенность, заверенная нотариально, подтверждающая полномочия лица, действующего в интересах заявителя (при необходимости) - представляется заявителем;

- выписки из уставов, протокол собрания собственников жилья (при необходимости) - представляется заявителем.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

2.7.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.8. Основанием для отказа в приеме документов является непредставления вышеперечисленных документов, кроме тех, которые могут быть получены по межведомственным запросам.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. с заявлением обратилось лицо, не являющееся получателем муниципальной услуги согласно пункту 1.2 настоящего Административного регламента; 

2.9.2. заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки;

2.9.3. несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства РФ;

2.9.4. предоставление документов в ненадлежащий орган;

2.9.5. представленные документы по составу, содержанию, форме не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

2.9.7. в заявлении, о переустройстве и (или) перепланировке, прилагаемых к ним документах имеются неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

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

2.9.9. если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

2.9.10. если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

2.9.11. если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

2.9.12. если при переводе из нежилого помещение в жилое помещение такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям к жилым помещениям. Требования к жилому помещению устанавливаются Правительством РФ.

2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги, не взимается.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

- Согласование с балансодержателями подземных коммуникаций (телефонный кабель, газопровод, сеть водопровода, сеть канализации, кабельные линии, теплотрасса, волоконно-оптические линии связи).

- Разработка проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,

- Разработка схемы, отображающей архитектурные решения.

- Выдача технического (кадастрового) паспорта жилого помещения.

      2.12. -Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и 
документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя,  для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
         - Максимальное время ожидания в очереди при получении результата

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 мин
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

заявление регистрируется специалистом, уполномоченным принимать входящие документы в течение 1 рабочего дня с момента его представления (поступления) в поселение.

2.14. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Документы выдаются специалистом поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги не позднее 3 дней со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещение для приема заявителей соответствуют комфортным условиям и оптимальным условиям работы муниципальных служащих с заявителем.

Для заявителя обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до здания, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 3 минут пешком).

На территории, прилегающей к месторасположению поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов. Количество парковочных мест определяется исходя из технических возможностей прилегающей территории, интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Управление за определенный период.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором расположено поселение, должно обеспечивать свободный доступ заявителей в помещение поселения с учетом соблюдения установленного в здании пропускного режима. 

Здание, в котором расположено поселение, не оборудовано пандусами. 

Вход в здание поселения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об поселении:

- наименование;

- юридический адрес;

- номер телефона;

- график работы;

Для специалиста и заявителя, находящегося на приеме, предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Рабочие места специалистов, ответственных за выполнение муниципальной услуги, оборудованы рабочими столами и стульями, средствами телефонной связи, электронно-вычислительной техникой, оснащенной электронной почтой, принтером, а также осветительными приборами.    

Помещения поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения поселения оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения, а также системой охраны.

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся граждан. Оборудуются стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений.

Сектор ожидания оснащен естественным и искусственным освещением.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами. 

Информационные стенды освещены, информация на них структурирована и легко читаема, содержит актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения услуги.

На информационных стендах размещается следующая информация: 

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и  адресов официальных сайтов территориальных подразделений органов, участвующих в предоставлении услуги;

- банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины;

- контактные телефоны сотрудников территориальных подразделений, осуществляющих;

- консультационную деятельность;

- список необходимых документов, для получения услуги;

- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.16. Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги:

- соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

- сотрудник представляется, называя наименование учреждения, свои фамилию, имя, отчество и должность;

- в случае если сотрудник не может сразу ответить на вопрос гражданина, он выясняет детали запроса и перезванивает гражданину в течение двух дней;

- в случае если специалист не может ответить на поставленный вопрос, производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.

Сектор приема граждан, оборудован столами и стульями.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Административного регламента;

обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

соответствие должностных регламентов ответственных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсное обеспечение исполнения административных процедур;

возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги посредством многофункционального центра предоставления муниципальной услуг. 

Предоставление муниципальной услуги посредством многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и поселением, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

Соответствие исполнения настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения настоящего Административного регламента.
        2.17.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2.
2.18. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг Калининского сельского поселения и размещена:

- на официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения.;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru ).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

3.1.1. прием и регистрация документов от заявителя, проверка комплектности документов, наложение резолюции главы поселения;

3.1.2. рассмотрение заявлений;

3.1.3. направление межведомственного запроса;

3.1.4. принятие решения о выдаче разрешений или об отказе в выдаче разрешений, а также выдача результата заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация документов от заявителя, проверка комплектности документов, наложение резолюции главы поселения».

3.2.1. Основание для начала выполнения действия – поступление в поселение  документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента.

Документы представляются в поселение  лично, либо посредством почтового отправления.  

Специалист, ответственный за выполнение действия – специалист уполномоченный принимать входящие документы. 

Срок выполнения действия – 1 рабочий день.

Критерии принятия решения.

Специалист уполномоченный принимать входящие документы предварительно рассматривает поступившие документы, принимает их, проверяет наличие в заявлении, сопроводительном письме наименования заявителя и его адреса, наличие приложений, присваивает документам регистрационный номер.

Заявитель в любое время вправе осведомится, либо по телефону, либо по адресу электронной почты поселения о регистрационном номере и  дате документа.

В случае фактического отсутствия документов, указанных в заявлении, сопроводительном письме в качестве приложений к ним, специалист уполномоченный принимать входящие документы на сопроводительном письме делает соответствующую запись. 

Специалист уполномоченный принимать входящие документы, направляет принятые и зарегистрированные документы главе поселения.

Результат выполнения действия – прием и регистрация поступивших документов, а также проверка комплектности документов (заявления, сопроводительного письма с прилагаемыми документами и т.д.).

3.2.2. Основание для начала выполнения действия – поступление начальнику Управления зарегистрированного заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое с прилагаемыми документами. 

Срок выполнения действия – 2 дня с момента получения зарегистрированного заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое переустройства и (или) перепланировки с прилагаемыми документами.

Критерии принятия решения.

Глава поселения направляет поступившие документы и в виде резолюции на заявлении дает поручение специалисту отдела архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами глава поселения направляет специалисту уполномоченному принимать входящие документы, для внесения отметок в журнал регистрации входящей корреспонденции и передачи для исполнения специалисту поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результат выполнения действия – направление зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами специалисту поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Административное действие "Рассмотрение заявлений на получение разрешений".

3.3.1.  Основанием для начала исполнения административного действия является заявление, адресованное главой поселения для исполнения специалисту отдела архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2.  Специалист, ответственный за выполнение действия – специалист поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

       3.3.3. Срок выполнения действия - 5 дней со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту  поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист  поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает предоставленные документы.
3.4. Административная процедура «Направление межведомственного запроса».


3.4.1. Основанием для начала исполнения административного действия является регистрация и поступление специалисту     поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги заявления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

3.4.2. Специалист, ответственный за выполнение действия – специалист  поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

3.4.3. Срок выполнения действия – составляет не менее 8 рабочих дней.

3.4.4. Порядок подготовки и направления межведомственного запроса:

- в течение 3 дней специалист  поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет запрос о предоставлении сведения из ЕГРП в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;

- в течение 5 дней Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии предоставляет информацию (описание объекта недвижимости, адрес объекта, сведения о правообладателях - юридических лицах, сведения о правообладателях - физических лицах, ограничения (обременения) права, договоры участия в долевом строительстве, сведения о правопритязаниях);

- межведомственный запрос,  удостоверенный лицом, направившим запрос, ЭЦП либо собственноручной подписью на бумажном носителе, может быть направлен по каналам СМЭВ, электронной почтой, по факсу либо курьером.

3.4.5. Результатом административной процедуры является получение сведений из ЕГРП.

3.4.6. Фиксация результата выполнения административной процедуры производится путем регистрации предоставленного документа. В случае выполнения  административной процедуры в электронной форме фиксация производится завершением процесса в электронном виде.

3.4.7. Получение сведений из ЕГРП является основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

3.5. Административная процедура «Принятие решения о выдаче разрешений или об отказе в выдаче разрешений, а также выдача результата заявителю».

3.5.1. После рассмотрения поступивших документов специалистом  поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги на соответствие требованиям законодательства и настоящему Административному регламенту, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.8., 2.9. настоящего Административного регламента, специалист поселения ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает подготовку правового акта администрации Калининского  сельского поселения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое на основе прилагаемых документов и направляет проект правового акта администрации  Калининского сельского поселения на подписание главой  поселения. 

3.5.2. В течение трех рабочих дней с момента подписания главой  поселения постановления о переводе или  об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение специалист  поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе, форма которого утверждена Постановлением Правительства РФ, подтверждающее принятие одного из указанных решений; 

       - одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления информирует о принятии решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение;

Уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и 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.

3.5.3. В случае принятия положительного решения о выдаче разрешения ответственный исполнитель сообщает заявителю или контактному лицу заявителя о выдаче ему разрешений способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации (факс, электронная почта).

3.5.4. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешений не позднее 3 дней со дня принятия такого решения (при получении заявления по почте) заявителю направляется письмо, содержащее мотивированный отказ в выдаче разрешения. 

       3.5.5. Решение о переводе подтверждает окончание перевода помещения 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.

3.5.6. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, решение о переводе или об отказе в переводе помещения, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в предусмотренном проектом переустройства и (или) перепланировки.

3.5.7. После проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) обращается в Управление с заявлением о приемке работ.

3.5.8. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). Состав комиссии, форма Акта приемочной комиссии утверждена правовым актом администрации Калининского сельского поселения.

Специалист  поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки помещения. Выданный Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется специалистом   поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". 

Специалист поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги при выдаче документов заявителю делает отметку в журнале регистрации выдачи решений о  переводе жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое. 

Результат услуги может быть получен заявителем непосредственно в поселении и(под роспись), либо почтой.

Результат выполнения действия – выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах осуществляется в течение 5 (пяти) дней с даты обнаружения, в том числе поступления соответствующего требования заявителя.


IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением положений Административного регламента (далее - текущий контроль), осуществляется главой  поселения постоянно.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования по выполнению муниципальной услуги.

Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к перечню документов, нормативных правовых актов. Ответственность специалистов, закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, иного заинтересованного лица.

Основания, порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяется должностными лицами, уполномоченными, в соответствии с действующим законодательством, проводить такие проверки. 

Основанием для проведения внеплановых проверок могут служить:

-  поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- поручение  главы поселения, предоставляющего услугу;

- иные основания.

4.3. Перечень действий, составляющих предмет текущего контроля соблюдения положений административного регламента, проверок полноты и качества предоставления услуги, а также перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента,  плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность проверки документов;

- правомерность представления информации  и достоверность выданной информации;

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы;

- иной предмет текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.

4.4. По результатам текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Лица, виновные в нарушении положений Административного регламента (нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; нарушение срока предоставления услуги; требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги, неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя; неправомерный отказ в предоставлении услуги; затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений) привлекаются к дисциплинарной и (или) материальной, а также административной ответственности.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов структурного подразделения в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов структурного подразделения в досудебном порядке в течение 30 дней со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов:

служащего – Главе   сельского поселения или заместителю Главы администрации   сельского поселения.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или путем направления письменного обращения.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение жалоб осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

5.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов председатель структурного подразделения, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока заявителя.

5.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.8. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, должность, фамилию, имя, отчество специалиста, на которого подается жалоба (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.9. К письменной жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.12. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не направляется.

5.13. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, структурное подразделение вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.14. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.15. Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.16. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.17. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Заявитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) органа местного самоуправления, специалиста структурного подразделения, если считает, что нарушены его права и свободы.

5.18. В случае если в ходе предоставления муниципальной услуги заявитель сочтет, что решение, действия (бездействие) специалиста нарушают его права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, незаконно возлагает на него какие-либо обязанности, создает иные препятствия для осуществления предпринимательской и иной экономической деятельности, заявитель вправе обратиться в   суд   с заявлением о признании недействительными ненормативных правовых актов, незаконных решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц.

5.19. В остальных случаях заявление может быть подано заявителем в районный (городской) суд по месту его жительства (нахождения) или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действия (бездействие) которых оспариваются.

5.20. Заявление может быть подано в суд (арбитражный суд) в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

5.21. Порядок подачи, требования к заявлениям, направляемым в суд (арбитражный суд), порядок и сроки их рассмотрения определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

Бланк заявителя (юридического лица 

или индивидуального предпринимателя) с указанием: 

полного наименования, 

адреса места нахождения, 

почтового адреса, 

контактного телефона 

ИНН, КПП, ОГРН/ОГРНИП заявителя

Дата    №                                                                                               Главе              

                                                                                                   Калининского сельского поселения

Кунгурского муниципального района

от _____ (ФИО заявителя, физического лица),

зарегистрированного по адресу: _____, 

почтовый адрес: _____, 

паспорт _____

 ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого (нежилого) помещения

в нежилое (жилое) помещение
от__________________________________________________________

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

 собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности 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(нежилого) помещения: ____________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование,

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

____________________________________________________________

Собственник(и) жилого (нежилого) помещения: 

____________________________________________________________

____________________________________________________________

Прошу разрешить ____________________________________________________________

(перевод жилого(нежилого) в нежилое (жилое) помещение с переустройством, перепланировкой, реконструкцией -нужное указать)

Жилого (нежилого) помещения, занимаемого на основании ____________________________________________________________

(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

____________________________________________________________

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) перевода жилого (нежилого) в нежилое (жилое)помещение с соответствующим переустройством и (или) перепланировкой помещения либо с реконструкцией помещения.

   Срок производства ремонтно-строительных работ с _______20_ г.

по ___________ 200_ 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.

    Согласие на перевод жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя жилого (нежилого) помещения по договору социального найма от "__" _______________ г. N _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, принимающего документы.

В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи,

заверенное нотариально,    с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

________________________________________________ на ___ листах;

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости   перевода помещения (представляется в случаях,    если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно отсутствующих

членов семьи нанимателя на перевод помещения, на _____ листах 

                                            (при необходимости);

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.                                    N _______________

Расписку получил ___________________  _________________ 20_ г.

                     (подпись заявителя)                     

_____________________________________________

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

______________________________________         _____________









 (подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги










ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Калининского сельского поселения

______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                   Главе   Администрации  

Калининского сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица______________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)











































































Проверка содержания заявления согласно требованиям, указанным в регламенте





Отказ в предоставлении муниципальной услуги











Оформление и выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое


или нежилого помещения в жилое помещение











Направления межведомственного запроса





Прием и регистрация заявления  специалистом, уполномоченным принимать входящие документы





Обращение заявителя в поселение с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое                                        








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










