РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КЛЕТНЯНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08.02.2011 г № 89

пгт. Клетня

Об утверждении административного регламента исполнения администрацией Клетнянского района по предоставлению муниципальной услуги «По переводу помещений из нежилого помещения в жилое и жилого помещения в нежилое на территории муниципального образования «Клетнянский район»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 «ОБ общих принципах организации местного самоуправления», соглашения между администрацией Клетнянского района и администрациями города и сельских поселений и в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Перевод помещений из нежилого помещения в жилое и жилого помещения в нежилое», находящихся на территории муниципального образования «Клетнянский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Клетнянского района предоставления муниципальной услуги «Перевод помещений из нежилого помещения в жилое и жилого помещения в нежилое», находящийся на территории муниципального образования «Клетнянский район»

2. Контроль за исполнением регламента возложить на первого заместителя главы района Клименкова А.С.

Глава района







Т.В. Кацкова

Утвержден
Постановлением Главы администрации

Клетнянского района
№ 89 от 08.02.2011 г.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу помещений  из  нежилого помещения  в жилое  и   жилого помещения в нежилое  на территории муниципального образования «Клетнянский район»
                                              1. Общие положения.

     1.1. Административный регламент ( далее по тексту – регламент) предоставления муниципальной услуги по переводу помещений из нежилого помещения  в жилое и жилого помещения в нежилое на территории муниципального образования «Клетнянский район» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при осуществлении услуги.

     1.2. Административный регламент размещен на официальном сайте исполнительного органа государственной власти Брянской области ______________________________ в региональной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Брянской области» и в региональной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Брянской области» ___________________(далее-региональный портал), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал, государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный портал) http://www.qosusluqi.ru

     1.3.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется  в  соответствии с:

2 главой 3  Жилищного кодекса Российской Федерации;

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

4 Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5 Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации».

6 Уставом муниципального образования «Клетнянский  район».

     1.4. Муниципальная услуга осуществляется должностным лицом   администрации муниципального образования «Клетнянский район» (далее-специалист).

     1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача гражданам  решения о переводе помещения в виде уведомления по установленной форме. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции:

2.1.1.Местонахождение Администрации муниципального образования «Клетнянский район» - 242820 , Брянская область ,пгт.Клетня,
ул. Ленина,92
Почтовый адрес: 242820 , Брянская область ,пгт.Клетня, 
ул.Ленина,92.

График работы должностного лица по оказанию данной услуги: понедельник,  четверг с 8-30 час. до 13-00 час., перерыв с 13.00 час до 14.00 час., выходные дни: суббота, воскресенье.

     2.1.2.Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностного лица, ответственного за исполнение данной услуги по телефону (48338) 9-10-87, при личном обращении, а также на официальном сайте исполнительного органа  государственной власти Брянской области ____________________ региональном  портале   _______________ и федеральном  портале ____________________
       2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения  государственной функции.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за исполнение данной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за исполнение муниципальной услуги осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении администрации МО «Клетнянский район» и графике работы;

- о телефоне должностного лица;

- об адресе официального сайта администрации МО «Клетнянский район»;

- об адресе электронной почты;

- о возможности обращения для исполнения муниципальной услуги в электронном виде на региональном портале   ____________________ и федеральном портале ______________________  в сети Интернет;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения  муниципальной услуги;

- о порядке, форме, месте размещения информации.

Основными требованиями консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется по форме:

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с  должностным лицом администрации;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте в сети Интернет, региональном портале _____________________________ и федеральном портале _______________________________  и на информационном стенде, размещенном в помещении администрации.

     2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации должно представиться, указав фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю;

- письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается Главой администрации МО «Клетнянский район», либо уполномоченным должностным лицом администрации. Письменный ответ на обращение и обращение в электронном виде дается в течении 30 суток со дня регистрации обращения.

    2.1.6. На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-  сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

-  порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальных функций;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- образец заполнения заявления;

- адреса, номера телефонов, факса, график работы, адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта администрации, адреса регионального портала  ________________________________) и федерального портала _________________________________)  в сети Интернет;

- административный регламент.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре исполнения, муниципальной услуги размещается __________________________________Текст материалов, размещенных на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и важные места выделены.

    2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник  помещения представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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);

    2.6. Срок исполнения муниципальной услуги:

    2.6.1.Срок предоставления муниципальной услуги 45 дней с даты подачи  заявления и документов, перечисленных в п. 2.5. настоящего регламента. 

В указанный срок  должностное лицо  администрации  муниципального образования «Клетнянский район»  обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов и подготавливает проект постановления о переводе или отказ в переводе помещения.
     2.6.2.  Срок уведомления заявителя  о  принятом решении 3 рабочих дня со дня принятия решения.  

     2.6.3. Продолжительность приема заявителей при получении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Письменный ответ на обращение и обращение в электронном виде дается в течении 30 суток со дня регистрации обращения.

2.7. Основание для отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

 Отказ в переводе жилого помещения в нежилое  допускается в случае:

-     непредставления  документов,  определенных   в   п. 2.5. настоящего регламента;

-     предоставления документов в ненадлежащий орган;

-    несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

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

-  если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

-  перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если такая квартира расположена  выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми.

       - непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;

       - несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ.  Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

2.8.Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

Помещение, в котором представляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменное обращение;

3) телефонную связь;

4) оборудование мест ожидания;

5) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.

    2.9. требования к исполнению муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

3. Административные процедуры.

        3.1.
Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры

-     прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

-     рассмотрение заявления и представленных документов;

-
подготовка постановления  о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

         3.2.Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минуту на каждого заявителя.

При поступлении заявления в электронном виде через региональный портал  _____________________ или  федеральный портал ________________________________ должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- распечатывает документы;

- принимает и регистрирует документы в электронном виде в системе электронного документооборота;

- подтверждает факт получения обращения ответным сообщением заявителю в электронном виде, с указанием даты и регистрационного номера.

Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов  направляется  на визирование Главе администрации муниципального образования «Клетнянский район». Срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.

3.3. Зарегистрированное заявление с   пакетом документов передается должностному лицу администрации, ответственному за исполнение данной муниципальной услуги,  для рассмотрения  заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства. 

В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов,  должностное лицо администрации направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 

В случае полноты и правильности составления представленных документов, должностное лицо администрации Клетнянского района ,ответственное за исполнение данной услуги принимает   решение о возможности или невозможности перевода помещения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

           3.4. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

3.41. После принятия решения о возможности перевода помещения или об отказе в  переводе помещения должностное лицо, ответственное за исполнение данной муниципальной услуги подготавливает   проект постановления администрации муниципального образования «Клетнянский район» о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

3.4.2. Проект постановления о переводе  помещения согласовывается и подписывается Главой администрации муниципального образования «Клетнянский район».

Постановление администрации муниципального образования «Клетнянский район» является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

3.4.3. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации муниципального образования «Клетнянский район» о переводе помещения или об отказе в переводе помещения должностное лицо администрации, ответственное за исполнение муниципальной услуги,  выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении Заявителю уведомление по форме и содержанию, установленными Постановлением Правительства РФ. Одновременно с выдачей или направлением данного документа, специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

3.4.4. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.

3.4.5. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии. 

Должностное  лицо администрации муниципального образования «Клетнянский район» направляет один экземпляр акта приемочной комиссии,

подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.207г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.4.6. Выдача или направление Заявителю постановления администрации Клетнянского района о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

3.4.7. Выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения  подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги. 

4.Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

       1. Текущий контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации муниципального образования «Клетнянский  район».

       2.Текущий контроль осуществляется путем проведения не реже 1 раза в год проверок соблюдения и исполнения должностным лицом настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

        3.Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица администрации муниципального образования «Клетнянский  район».

        4.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной услуги осуществляется привлечением виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

         5.Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется комиссией, которая формируется на основании постановления администрации муниципального образования «Жуковский район». Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

         5.Порядок  обжалования действий  (бездействия) должностного лица

1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной  услуги.

2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц при оказании муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в письменной форме Главе администрации муниципального образования «Клетнянский район», а также через интернет-приемную портала сервисов Брянской  области __________________________
3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

в) существо обжалуемых действий (бездействия).

4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, указанных в Административном регламенте по рассмотрению обращений граждан, утверждаемом постановлением администрации муниципального образования «Клетнянский район».

6. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

7. В результате рассмотрения жалобы на действия  (бездействие) должностных лиц принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

          Приложение N 1

                                                           к Административному регламенту перевода жилого                                             

                                                           помещения в нежилое помещение и нежилого 


помещения в жилое помещение.


Главе администрации МО

                                                                       «Клетнянский район»

 
Т.В.Кацковой
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение
От ________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения либо  собственники  жилого  (нежилого)  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:  адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, эта
.Собственник (и) жилого помещения: ______________________________________________________

  (указывается  собственник(и)  переводимого помещения)

Прошу разрешить  перевод жилого  помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) занимаемого на основании ______________________________________________________________________
 (правоустанавливающие документы на переводимое помещение)

в целях использования в качестве_________________________________________________________

                (указать назначение помещения после перевода)

В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ согласно  прилагаемому  проекту, разработанному __________________________________
                                        (указывается номер проекта, дата, проектная организация)

Собственниками   помещений,   примыкающих  к  переводимому  жилому (нежилому) помещению, являются:

1. ____________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество, адрес)

2. ___________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________
Переводимое жилое помещение ________________________________________________________

не  используется  в  качестве  места  постоянного  проживания,  не обременено правами третьих лиц.

Срок производства  работ по перепланировке и (или) переустройству  и иных работ с "___"______________ 20_ г. по "___"_______________ 20_ г. Режим производства работ по перепланировке и (или) переустройству  и иных работ с _________ по _____________ часов в __________________ дни.

 Обязуюсь:

    - осуществить  работы по переустройству и (или) перепланировке и иные работы в  соответствии с проектом (проектной документацией);

    - осуществить  работы  в  установленные  сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.       ________________________________________________________
2.       ________________________________________________________
Иные документы____________________________________________________________
Подписи лиц, подавших заявление:

_____________________________________________________________________
             (подпись, дата, расшифровка подписи) 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "___"____________ 20_ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

 Выдана расписка в получении документов    "___"____________ 20_ 
 Расписку получил  "___"____________ 20_ г.

                              ________________________

                                    (подпись заявителя)

 ______________________________________              ______________

       (ФИО должностного лица,                                             (подпись)

        принявшего заявление)

Приложение N 2

к Административному регламенту перевода жилого

 помещения в нежилое помещение и нежилого

 помещения в жилое помещение

РАСПИСКА 

Администрацией муниципального образования «____________»  на  рассмотрение  и принятие решения о  переводе (отказе в переводе)  жилого  помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение от:

_____________________________________________________________________                         (фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________
                                              (адрес переводимого помещения)

приняты следующие документы:

1.   ____________________________________________________________________
2.      ______________________________________________________________________
3.      ______________________________________________________________________Иные документы:____________________________________________________________
Документы представлены на приеме:    "___"________________ 20_ г.

Входящий номер регистрации заявления: _____________________________

Расписку получил:                   "___"________________ 20_ г. _____________________

      (подпись заявителя)

Расписку выдал:

_____________________________________          _______________

  Приложение N 3
                                                             к Администрации регламенту 
                                                                        перевода жилого 

                                                                        помещения в нежилое помещение  

                                                              и нежилого  помещения в жилое помещение

                                                        Кому __________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество –  для граждан,

                                      ( полное наименование организации   для юридических лиц)

                                                         Куда _______________________

                                                (почтовый индекс и адрес  собственника помещении

                                                 примыкающего к переводимому,

                                                 согласно заявлению о переводе)

ИНФОРМАЦИЯ

                                     о переводе (отказе в переводе) жилого

помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое (нужное подчеркнуть).

Администрация муниципального образования «Клетнянский район», рассмотрев  представленные  в  соответствии  с  частью 2 статьи 23 Жилищного   кодекса  Российской Федерации  заявление ________________________________________________________

 и документы  о  переводе помещения общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу:

______________________________________________________________________
     (наименование городского или сельского поселения)

____________________________________________________________________  (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда ,  корпус (владение, строение)

дом _____кв. _______,

из жилого помещения  в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое (нужное подчеркнуть), в целях использования помещение в качестве _____________________________________________________________________
 (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ: _______________________________________________________________
 (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение  на  основании  приложенных  к  заявлению  документов перевести   из  жилого  помещения  в  нежилое  помещение или нежилое помещение в жилое помещение (нужное подчеркнуть).

2. Отказать  в переводе указанного  помещения из  жилого  помещения  в  нежилое  помещение или нежилое помещение в жилое помещение (нужное подчеркнуть).

 _____________________________________________________________ (должность лица, подпись, расшифровка подписи лица, подписавшего информацию)

 «_____»_____________2019г.

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по переводу жилого помещения в 

нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение

Блок-схема
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Консультация, рассмотрение представленных  документов специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления и представленных документов на предмет полноты и правильности их составления











Прием и регистрация заявления на имя Главы администрации муниципального образования «Клетнянский район»  о переводе помещения

















Направление Заявителю письма о необходимости устранения выявленных несоответствий в представленных документах или о представлении недостающих документов








Рассмотрение заявления и представленных документов должностным лицом отдела архитектуры и градостроительства





Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ








Подготовка проекта постановления о переводе помещения в случае проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 





Подготовка проекта постановления о переводе помещения в без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 














Подготовка проекта постановления админист-рации муниципального образования «Р.п. Ильинка» об отказе в переводе помещения





Направление Заявителю письма о необходимости представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода








Принятие решения об отказе в переводе помещения.





Принятие решения о необходимости представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода








Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ





Принятие постановления администрации муниципального образования «Клетнянский район» о переводе помещения без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ





Принятие постановления администрации муниципального образования «Клетнянский район» об отказе в переводе помещения





Принятие постановления администрации муниципального образования «Клетнянский район» о переводе помещения при условии его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ








Направление Заявителю уведомления о переводе помещения





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении





Направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения








Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








Направление Заявителю уведомления о переводе помещения


с указанием перечня необходимых работ





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








Выполнение Заявителем работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ





Согласование проекта постановления





Составление акта


Утверждение акта�
акта�
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та приемочной комиссии
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