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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯКОВЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ    
	от
	18.04.2016г.
	с. Яковлевка 
	№
	128-НПА


Об утверждении административного регламента Администрации Яковлевского муниципального района Приморского края по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
(в редакции постановлений администрации Яковлевского муниципального района от 07.07.2017г. №557-НПА, от ХХ.09.2019г. №ХХХ-НПА)

       В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, во исполнении требований Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  в соответствии с постановлением Администрации Яковлевского муниципального района от 27 ноября 2015 года № 403-НПА "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в Яковлевском муниципальном районе", руководствуясь Уставом Яковлевского муниципального района,  Администрация Яковлевского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент Администрации Яковлевского муниципального района Приморского края по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение " (прилагается).
2. Руководителю аппарата Администрации Яковлевского муниципального района (Сомова О.В.) обеспечить  опубликование настоящего постановления в газете «Сельский труженик» и размещение на официальном сайте Администрации Яковлевского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  Администрации Яковлевского муниципального района (Хоменко Л.П.).
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

И.о. главы Администрации

Яковлевского муниципального района 



   А.Л.  Горбунов
Утвержден

постановлением Администрации Яковлевского  
муниципального района 

от  18.04.2016г. № 128-НПА
Административный регламент Администрации Яковлевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги
"Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение" 
1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение" (далее - административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение" (далее - муниципальная услуга), устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами администрации Яковлевского муниципального района, а также порядок взаимодействия с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица (собственники помещения) в том числе иностранные лица без гражданства, а также представители физических и юридических лиц, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители) при взаимодействии с исполнителем муниципальной услуги. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном или письменном обращении, а также по электронной почте и посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации Яковлевского муниципального района.

Информирование заявителей, прием и выдача документов  также может осуществляться в муниципальном автономном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Яковлевского муниципального района (далее - многофункциональный центр) (место нахождения: с. Яковлевка, пер. Почтовый, 1; адрес электронной почты: mfc@primgorod.ru; тел. 8(42371) 91-0-66 режим работы: понедельник, вторник, четверг, пятница с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут, среда с 11 часов 00 минут до 20 часов 00 минут, без перерывов в работе), при наличии соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией (далее - соглашение).

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является структурное (функциональное) подразделение Администрации Яковлевского муниципального района – отдел жизнеобеспечения Администрации Яковлевского муниципального района (далее по тексту административного регламента – Отдел).

1.3.2. Место нахождения и график (режим) работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:

Место нахождения Отдела: Приморский край, Яковлевский район, с. Яковлевка, пер. Почтовый, 7.
Почтовый адрес: 692361, Приморский край, Яковлевский район, с. Яковлевка, пер. Почтовый, 7.

Электронный адрес: e-mail: yakovlevsky@mo.primorsky.ru
Телефон: 8 (42371) 97-5-45; 91-3-57
Факс: 8 (42371) 97-5-45.

Официальный сайт: www.yakovlevsky.ru
График (режим) работы Отдела:
Ежедневно с 9-00 до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни. 
Приемные дни:  вторник, четверг с 10-00 до 17-00, 
перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Не приемные дни:  понедельник, среда, пятница.
В предпраздничные дни продолжительность работы отдела сокращается на 1 час.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Яковлевского муниципального района: www.yakovlevsky.ru;

б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении Отдела;

в) проведения консультаций специалистами Отдела.

На официальном сайте Администрации Яковлевского муниципального района, на информационном стенде в помещении Отдела размещаются:

а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте Администрации Яковлевского муниципального района, выписка из административного регламента на информационном стенде в помещении Отдела);

б) блок-схема (приложение № 1), краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются специалистами Отдела  (далее - Специалист) при личном обращении, с использованием телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям. При невозможности Специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди. Время ожидания  заинтересованного лица для консультирования не превышает 15 минут. Время консультирования одного заявителя должно составлять не более 10 минут. Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация и более продолжительное время, исполнитель предлагает обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя время для устного консультирования.
При обращении заявителей о порядке предоставления информации по предоставлению муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях срок предоставления консультаций по письменным обращениям может быть продлен главой Яковлевского муниципального района - главой Администрации муниципального района или лицом, исполняющим его обязанности, но не более чем на тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме. При консультировании в электронном виде ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.5. Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: "Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение". 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Яковлевского муниципального района в лице структурного (функционального) подразделения Администрации - отдела жизнеобеспечения Администрации Яковлевского муниципального района. 

        2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Яковлевского муниципального района через отдел жизнеобеспечения, Администрации Яковлевского муниципального района.
Органом, организующим предоставление муниципальной услуги, является Отдел.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать у заявителя осуществления действий в том числе, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения (в форме постановления) о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - решение) и выдача уведомления о принятом решении. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

        Срок предоставления муниципальной услуг - не более 45 календарных дней со дня регистрации заявления с прилагаемым пакетом документов в уполномоченном органе, а в случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, через МФЦ срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в уполномоченный орган.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

-   Уставом Яковлевского муниципального района;

- Постановлением Администрации Яковлевского муниципального района от 27.11.2015 года № 403-НПА "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в Яковлевском муниципальном районе».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

а) заявление о переводе помещения (по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту);
б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники и (или) нотариально заверенные копии), если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

в) 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);

г) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

д) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 
Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. 
Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.
2.6.1.  Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
б) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

а) предоставление документов не установленной формы (при наличии повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, незаверенных исправлений, подчисток, отсутствии подписей, печатей);

б) отсутствие у представителя заявителя прав и соответствующих полномочий на представление интересов заявителя.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

а) непредставление документов, определенных пунктом 2.6 Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

б) представление документов в ненадлежащий орган;

в) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

г) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства;
д) поступление в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

В перечень документов, выдаваемых иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, входит:

а) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

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

в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
муниципальная услуга предоставляется без взимания муниципальной пошлины или иной платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

При предоставлении муниципальной услуги оказание услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, не осуществляется, плата за предоставление указанных услуг не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут, максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, не должен превышать 15 минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

наименования кабинета.

2.15.2. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

2.15.3. В помещении должны быть оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

2.15.4. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информационных стендах в Администрации Яковлевского муниципального района.

На стендах размещается следующая информация:

- общий режим работы;

- номера телефонов работников, осуществляющих прием заявлений и заявителей;

- адрес Интернет-сайта;

- образец заполнения заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В здании Администрации должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидам в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги. В самих помещениях должны быть созданы условия беспрепятственного доступа инвалидам к информационным стендам и другим источникам информации, а также все условия для беспрепятственной подачи заявления и получения муниципальной услуги в установленные сроки.

2.16. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения.
Предоставление муниципальной услуги в помещениях Многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг:

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги (далее - прием заявителей) осуществляется при личном обращении заявителя (его представителя) в многофункциональных центрах в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии;

- определенные настоящим регламентом требования, определяющие качества муниципальной услуги, и требования к местам предоставления применяются, если в Многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования;

- уполномоченный орган предоставляет в полном объеме, предусмотренную настоящим регламентом, информацию администрации Многофункционального центра для информирования заявителей, для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Заявитель при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует со специалистами в следующих случаях:

- при предоставлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Взаимодействие заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". Продолжительность личного взаимодействия заявителя со специалистом составляет до 30 минут, по телефону - до 10 минут.

Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений (запросов) в строго установленных и доступных местах, предоставление муниципальной услуги без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется предоставлением муниципальной услуги без нарушений сроков рассмотрения заявлений (запросов) и требований действующего законодательства Российской Федерации.

Муниципальная услуга может предоставляться по принципу "одного окна".

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

а) прием заявления и документов, их регистрация (далее - "Прием");

б) рассмотрение пакета документов, формирование и направление межведомственного запроса, подготовка проекта решения (далее - "Подготовка проекта");

в) подписание решения и регистрация результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту - "Подписание и регистрация");

г) выдача результата муниципальной услуги (далее - "Выдача").

3.2.  Административная процедура – «Приём».
Основанием для начала административной процедуры "Прием" является личное обращение заявителя (его представителя) с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, проверяет соответствие представленных документов (оригиналы и их копии) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- доверенность представителя заявителя в установленных законодательством случаях нотариально заверена;

- текст документов написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества (последние - при наличии), адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, оказывает помощь в заполнении заявления.

Поступившее заявление регистрируется специалистом, ответственным за прием заявления и документов, где указывается порядковый номер записи, дата приема, данные о заявителе (фамилия, имя, отчество, адрес регистрации, наименование юридического лица, адрес местонахождения), адрес переводимого помещения.
После регистрации заявления должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов:

а) готовит в двух экземплярах расписку согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту о приеме заявления и документов, в которой указывается:

- номер и дата регистрации;

- данные заявителя (фамилия и инициалы физического лица, наименование юридического лица);

- наименование муниципальной услуги;

- адрес переводимого помещения;

- опись представленных документов с указанием их наименования, количества экземпляров каждого из представленных документов, количества листов в каждом экземпляре документов;

- срок получения итогового документа по результатам предоставления муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы должностного лица, принявшего документы, и его подпись;

- справочный телефон, по которому заявитель может уточнить ход рассмотрения его заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) предлагает заявителю расписаться в расписке, указать дату и вручает заявителю первый экземпляр расписки;

в) формирует дело, в которое включает:

- заявление;

- прилагаемые к заявлению документы;

- второй экземпляр расписки с подписью заявителя в ее получении.
Сформированный пакет документов специалист, ответственный за прием документов, передает должностному лицу уполномоченного органа (руководителю) для рассмотрения и определения исполнителя, ответственного за проверку оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовку результата муниципальной услуги (далее - специалист, ответственный за подготовку проекта решения).

При поступлении заявления согласно приложению № 2 настоящего Административного регламента и пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента по средствам почтовой связи, специалист, ответственный за прием документов проверяет правильность и полноту заполненного заявления и представленных документов. Документы должны быть представлены в копиях, заверенных заявителем путем проставления заверительной надписи "Копия верна", подписи заявителя и печати (в случае наличия), даты заверения.

Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует факт поступления запроса и документов и оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. Один экземпляр расписки направляется заявителю посредством почтового отправления по адресу указанному в заявлении, либо на конверте, второй - помещается в дело представленных документов.

Специалист, ответственный за прием документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса, передает пакет документов, поступивших от заявителя, должностному лицу, уполномоченному на определение специалиста, ответственного за подготовку проекта решения.

При поступлении документов в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, расписка в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем.

Результатом административной процедуры является прием заявления и пакета документов от заявителя, способ фиксации приема документов - электронный (бумажный) и передача принятого пакета документов должностному лицу для рассмотрения и определения исполнителя, ответственного за подготовку проекта решения.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры "Прием" - не позднее следующего рабочего дня за днем приема документов.

3.3. Административная процедура – «Рассмотрение заявления (запроса)»
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение заявления" является поступление документов должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов и подготовку проекта решения.

Должностное лицо, уполномоченное для определения специалиста, ответственного за подготовку проекта решения, не позднее следующего рабочего дня, с момента получения заявления с приложением пакета документов:

- рассматривает документы, принятые от заявителя;

- определяет специалиста, ответственного за подготовку проекта решения;

- в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, в течение 3-х дней проводит проверку представленных документов на соответствие установленным требованиям.

Основанием для начала формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и определенных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, осуществляется специалистом, ответственным за подготовку проекта решения, в течение 3-х дней с момента рассмотрения пакета документов.

При возможном электронном взаимодействии вышеуказанные документы предоставляются в электронном виде.

Ответ на запрос включает в себя документы (информацию), которые были отражены в запросе уполномоченного органа, либо содержит информацию об отсутствии соответствующих документов (информации).

Ответ на запрос может быть сформирован на бумажном носителе или при возможном электронном взаимодействии в электронном виде.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, в срок не позднее 3-х дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги запрашивает в отделе архитектуры и градостроительства Администрации Яковлевского муниципального района в рамках внутриведомственного запроса заключение на соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям  Правил землепользования и застройки сельских поселений (далее - заключение).
Должностное лицо, ответственное за подготовку заключения, в срок не более 5 дней с момента поступления запроса готовит заключение и направляет в адрес уполномоченного органа на предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за подготовку проекта решения согласно приложению № 5 настоящего Административного регламента, по результатам полученных запросов в течение 3-х дней проводит экспертизу полного пакета документов  на предмет наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
По результатам проведенной экспертизы специалист, ответственный за подготовку проекта решения, в течение 20 дней готовит в двух экземплярах проект решения о переводе либо об отказе в переводе помещения, документ, подтверждающий принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения. Проект решения предоставляется на подпись главе Яковлевского муниципального района. 
Результатом административной процедуры является изготовление проекта решения о переводе либо об отказе в переводе помещения, документа, подтверждающего принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры "Подготовка проекта" составляет 45 календарных дней.

3.4. Административная процедура - "Подписание и регистрация"

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры "Подписание и регистрация" является поступление проекта решения должностному лицу, уполномоченному на подписание решения.

Должностное лицо, ответственное за подписание решения, в течение 2-х рабочих дней с момента получения указанного документа подписывает решение о переводе либо об отказе в переводе помещения и документа, подтверждающего принятие решения о переводе или отказе в переводе помещения.

Подписанное решение специалист, ответственный за подготовку проекта решения, регистрирует в журнале регистрации принятых решений о переводе или отказе в переводе помещения и направляет по реестру должностному лицу, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги в срок, не превышающий 2-х дней.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, в срок, не превышающий 2-х дней с момента подписания решения, информирует о принятии решения о переводе либо об отказе в переводе помещения, путем направления письменного уведомления согласно приложению № 4 настоящего регламента по средствам почтовой связи, собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Результатом административной процедуры является подписание соответствующего решения и направление результата муниципальной услуги на выдачу.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры "Подписание и регистрация" составляет 4 календарных дня.

3.5. Административная процедура - "Выдача" 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры - "Выдача" является получение специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, решения о переводе либо об отказе в переводе помещения и документа, подтверждающего принятие решения о переводе или отказе в переводе помещения.

Лицо, ответственное за выдачу результата услуги, не позднее следующего дня, с момента получения решения о переводе либо об отказе в переводе помещения или документа, подтверждающего принятие решения о переводе помещения, информирует заявителя о необходимости получения результата услуги по телефону, путем отправления электронного сообщения на электронный адрес заявителя.

При выдаче результата услуги лицо, ответственное за выдачу результата услуги:
а) принимает у заявителя расписку, полученную им при обращении за предоставлением услуги;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, правомочность заявителя;

в) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

г) выдает заявителю решение об отказе в переводе помещения или документ, подтверждающий принятие решения о переводе помещения.
Заявитель расписывается в получении решения об отказе в переводе помещения или документа, подтверждающего принятие решения о переводе помещения.
3.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги заявитель направляет заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявитель создает электронную копию (электронный образ) заявления, которое заверяет своей электронной подписью в соответствии с федеральным законодательством, подтверждая его достоверность.

Заявитель создает электронные копии (электронные образы) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заверяет своей электронной подписью в соответствии с федеральным законодательством, подтверждая их достоверность, и одновременно с заявлением направляет в электронной форме отсканированные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги согласно пунктам 2.6, 2.7 настоящего регламента.

Заявитель несет ответственность в соответствии с федеральным законодательством за представление недостоверных сведений и документов.

Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в заявлении: в форме электронного документа, в письменном виде почтой или получить лично. Заявление подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По номеру заявления можно проследить статус предоставления муниципальной услуги: принято от заявителя; передано в ведомство; услуга не предоставлена (гражданин не явился в соответствии с назначенной очередью); исполнено.

В заявлении заявителем должен быть указан адрес электронной почты, в случае, если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в письменном виде.

После получения пакета документов должностное лицо уполномоченного органа уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет о принятии пакета документов к рассмотрению.

Получение результата предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно форме, указанной в заявлении.

При поступлении в уполномоченный орган заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. При этом уполномоченный орган обязан выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.

Уполномоченный орган осуществляет проверку представленных сведений и документов при наличии информации, свидетельствующей об их недостоверности, и запрашивает у заявителя для сверки оригиналы заявления и приложенных к заявлению документов, которые заявитель обязан представить по требованию уполномоченного органа в течение трех дней с момента получения запроса.

Уполномоченный орган отказывает в принятии к рассмотрению, поданного в форме электронного документа, в следующих случаях:

- отсутствие электронной подписи заявителя на заявлении и документах, или несоответствие электронной подписи требованиям федерального законодательства;

- непредставление заявителем в установленный срок всех запрошенных органом местного самоуправления оригиналов документов.

Решение об отказе в принятии к рассмотрению заявления направляется заявителю в электронной форме в течение пяти дней с момента его подачи.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятия решений должностными лицами (далее - текущий контроль) осуществляется отделом жизнеобеспечения Администрации Яковлевского муниципального района (далее - отдел).

Текущий контроль осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о выдаче сведений еженедельно в отчете работы отдела.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов работы Отдела) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). Проведение планового текущего контроля осуществляется один раз  в год.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. 
Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы отдела) и внеплановые.

       Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы Администрации Яковлевского муниципального района.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.
Результаты проверок оформляются актами проверки, в которых указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению

При выявлении допущенных нарушений глава Яковлевского муниципального района принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий на виновных лиц.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия)  Администрации Яковлевского муниципального района, а также должностных лиц, муниципальных служащих
           5.1. Информация о праве заявителей на решение и (или)  действие (бездействие), Администрации Яковлевского муниципального района и (или) его должностного лица, муниципальных служащих при  предоставлении муниципальной услуги.


5.1.1. Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) Администрации Яковлевского муниципального района,  а также должностных лиц, муниципальных служащих и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуги (далее – жалоба). 


5.2. Предмет досудебного жалобы обжалования.


5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия  (бездействие) Администрации Яковлевского муниципального района,  а также должностных лиц, муниципальных служащих и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края;

7) отказ Администрации Яковлевского муниципального района, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

          5.3. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.


Жалоба направляется в адрес главы Администрации Яковлевского муниципального района по адресу: 692361, Приморский край, Яковлевский район, пер.Почтовый, 7.

    5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые Администрацией Яковлевского муниципального района, рассматриваются непосредственно главой Администрации Яковлевского муниципального района. 

   5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта http://yakovlevsky/.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации,  должностного лица администрации Яковлевского муниципального района либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Яковлевского муниципального района, должностного лица Администрации  либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

        Подача жалобы заявителем через многофункциональный центр предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.    

            5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

  5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Яковлевского муниципального района, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


 5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

 5.6.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:


поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы;


болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным.


5.6.2. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.4.3;

- изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.


5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование Администрации Яковлевского муниципального района, фамилия, имя, отчество лица рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения;

в) фамилия, имя, отчество или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Яковлевского муниципального района.

 По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которого установлен законодательством Российской Федерации.

 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решение, принятое Администрацией Яковлевского муниципального района по результатам рассмотрения жалобы на решение и действие (бездействие) должностного лица либо муниципального служащего могут быть обжаловано заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.


5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.


В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.


5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Яковлевского муниципального района, в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края", на информационном стенде, а также сообщается заявителю специалистом Отдела, ответственным за оказание муниципальной услуги с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту 
предоставления  Администрацией Яковлевского 
муниципального района муниципальной услуги

"Перевод жилого помещения в нежилое помещение

 или нежилого помещения в жилое помещение ",

утвержденному постановлением Администрации

Яковлевского муниципального района

от _____________ № ___________

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ХОРОЛЬСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ

ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ СОГЛАСОВАНИЯ ПЕРЕВОДА ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ"













ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту 

предоставления  Администрацией Яковлевского 
муниципального района муниципальной услуги

"Перевод жилого помещения в нежилое помещение

 или нежилого помещения в жилое помещение ",

утвержденному постановлением Администрации

Яковлевского муниципального района

от  18.04.2016г.  № _128-НПА_
ФОРМА

заявления о предоставлении Администрацией

Яковлевского муниципального района муниципальной

услуги "Прием документов, необходимых для согласования

перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения

в жилое"

                                        В Администрацию

                                        Яковлевского муниципального района

                                        от ________________________________

                         проживающего (ей) по адресу:

                                        ___________________________________

                                        зарегистрированного (ой) по адресу:

                                        ___________________________________

 телефон ___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПЕРЕВОДЕ _____________________ ПОМЕЩЕНИЯ

(жилого, нежилого)

В ____________________ ПОМЕЩЕНИЕ

                                                     (жилое, нежилое)

от ________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Примечание:

    Для   физических   лиц   указываются:   Ф.И.О.,   реквизиты  документа,

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

номер телефона.

    Для  юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая

форма,  адрес  места  нахождения,  номер  телефона,  Ф.И.О  уполномоченного

представлять интересы юридического лица, с  указанием реквизитов документа,

удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

    Для  уполномоченного  лица: Ф.И.О., реквизиты документа удостоверяющего

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

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

    Прошу выдать решение о переводе ___________________________ помещения в

                                       (жилого, нежилого)

___________________________ помещение  и согласовать переустройство и (или)

      (жилое, нежилое)

перепланировку помещения принадлежащего, на основании

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

расположенного по адресу: ________________________________________________.

    Обязуюсь:

    1. Произвести   необходимые  мероприятия  по  переустройству   и  (или)

перепланировке _______________________ помещения согласно подготовленному и

оформленному   в  установленном  порядке  проекту  переустройства  и  (или)

перепланировке переводимого помещения.

    2. Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _______ 20__ г.

по "__" _______ 20__ г.

    3. Режим производства ремонтно-строительных работ с _________ до ______

в _________________ дни.

    Обеспечить  свободный  доступ  к месту проведения ремонтно-строительных

работ  должностных  лиц  отдела  по работе с жилым фондом УУРЖ для проверки

хода работ, составления актов  освидетельствования  скрытых работ, проверки

жалоб о нарушении режима производства работ и пр.

    4.   Осуществить   работы   в   установленные   сроки  и  с соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. Правоустанавливающие документы

___________________________________________________________________________

   вид, реквизиты (с отметкой: подлинник или нотариально заверена копия)

___________________________________________________________________________

________________________ на переводимое помещение, на __________ листах;

    2.  План  переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,

если  переводимое  помещение  является  жилым,  технический  паспорт такого

помещения) на _______________ листах;

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

на _________________ листах;

    4.  Подготовленный  и  оформленный  в   установленном   порядке  проект

переустройства  и  (или)  перепланировки переводимого помещения на ________

листах;

    5. Иные документы

___________________________________________________________________________

                 (доверенности, выписки из уставов и др.)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______________________________________________ на _____________ листах.

Подписи лиц, подавших заявление:

"__" ________ 20_ г.  _____________________________________________________

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

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)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту 

предоставления  Администрацией Яковлевского 
муниципального района муниципальной услуги

"Перевод жилого помещения в нежилое помещение

 или нежилого помещения в жилое помещение ",

утвержденному постановлением Администрации

Яковлевского муниципального района
от  18.04.2016г.  № _128-НПА_
РАСПИСКА

в получении документов, необходимых для

согласования перевода жилого помещения в нежилое или

нежилого помещения в жилое

От заявителя (Ф.И.О.)
__________________________________________________________________________,

проживающего по адресу:

__________________________________________________________________________,

Принято_____________ документов на ___________листах.

Перечень принятых от заявителя документов:(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

1. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

6. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

7. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

8. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

9. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

10. ______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Дата получения документов "___" _______________ 20___ г.

Порядковый номер записи в журнале учета __________________________________

Принял: __________________________________________________________________
             (Ф.И.О. специалиста, принявшего документы, подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту 

предоставления  Администрацией Яковлевского 
муниципального района муниципальной услуги

"Перевод жилого помещения в нежилое помещение

 или нежилого помещения в жилое помещение ",

утвержденному постановлением Администрации

Яковлевского муниципального района
от  18.04.2016г.  № _128-НПА_
ФОРМА

уведомления о предоставлении администрацией

Яковлевского муниципального района муниципальной услуги

"Прием документов, необходимых для согласования перевода

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое"

 Кому ________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество - для граждан)

                                      Куда ________________________________

                                         (почтовый индекс и адрес заявителя

                                           согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

О переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

_______________Администрация Яковлевского муниципального района______________

   (полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего

                            перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного

кодекса   Российской   Федерации   документы  о  переводе  помещения  общей

площадью___________ кв. м, находящегося по адресу:

___________________________________________________________________________

             (наименование городского или сельского поселения)

___________________________________________________________________________

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

дом ______, корпус (владение, строение), кв. ________, из жилого (нежилого)

нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве

___________________________________________________________________________

   (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

___________________________________________________________________________
РЕШИЛ:

(_________________________________________________________________________)

              (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а)   перевести  из  жилого  (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  без  (ненужное

зачеркнуть) предварительных условий;

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

в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________________

            (перечень работ по переустройству (перепланировке)

___________________________________________________________________________

                   помещения или иных необходимых работ

___________________________________________________________________________

             по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

___________________________________________________________________________

2.  Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое

(жилое) в связи с

___________________________________________________________________________

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

                           Российской Федерации)

________________________________  ___________  _____________________________
    (должность лица,               (подпись)        (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"___" _______________ 201__ г.

М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту 

предоставления  Администрацией Яковлевского 
муниципального района муниципальной услуги

"Перевод жилого помещения в нежилое помещение

 или нежилого помещения в жилое помещение ",

утвержденному постановлением Администрации

Яковлевского муниципального района
от  18.04.2016г.  № _128-НПА_
РЕШЕНИЕ

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

или нежилого помещения в жилое

В связи с обращением заявителя ____________________________________________

___________________________________________________________________________

      (Ф.И.О. физического лица, Ф.И.О. и должность юридического лица)

о намерении провести ______________________________________________________

 (перевод помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое), нужное указать)

по адресу: с. ____________, ул. ______________, дом _____, квартира ______,

занимаемого на основании __________________________________________________

___________________________________________________________________________

  (название правоустанавливающего документа, кем выдан, N и дата выдачи)

и  на  основании результатов рассмотрения представленных документов принято

решение:

1. Отказать в согласовании ________________________________________________

 (перевод помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое), нужное указать)

вышеуказанных помещений ____ на основании пп. ____ части 1 ст. 24 Жилищного

кодекса Российской Федерации: ____________________________________________.

                         (указать основания отказа со ссылкой на нарушения,

                             предусмотренные частью 1 ст. 24 ЖК РФ)

_______________________/_________________/

(подпись, Ф.И.О. должностного лица органа,

           принявшего решение)

                                     М.П.

Исполнитель: Ф.И.О, телефон

Запрос необходимых сведений и документов





Рассмотрение заявления и документов уполномоченным органом Администрации





Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления  услуги





Принятие решения об отказе в переводе помещения





Принятие решения о переводе помещения





Подписание решения





Регистрация результата муниципальной услуги





Выдача результата (решения)








