АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  24  февраля 2012 г.                              № 115
   с. Мухоршибирь

	Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».


	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район»  от 26.05..2011 г. № 203 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования «Мухоршибирский район», в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

    «Мухоршибирский район»                                                                                   Ю.А. Петров

Приложение
к постановлению Администрации

муниципального образования 
«Мухоршибирский район»
от «24» февраля 2012г. №115   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН» МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПЕРЕВОД ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ 
ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ»
( в редакции Постановления администрации муниципального образования 

«Мухоршибирский район» от 28.08.2014 № 581) 
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – Администрация) муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Потребителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а так же индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками (нанимателями) помещений.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
          Ответственным за предоставлением муниципальной услуги является муниципальное учреждение «Комитет по управлению имуществом и муниципальным хозяйством муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее - Комитет).
Информация и консультация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются:

1) с использованием средств телефонной связи, тел.: (30143)22278, электронной почты: kmhmuh@mail.ru;

2) непосредственно в органе предоставления по адресу: Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, 38, каб.23.

График работы Комитета:
	День недели
	Время работы           

	Понедельник
	с 8:00 до 12:00,  с 13:00 до 16:15

	Вторник    
	с 8:00 до 12:00,  с 13:00 до 16:15

	Среда      
	с 8:00 до 12:00,  с 13:00 до 16:15

	Четверг    
	с 8:00 до 12:00,  с 13:00 до 16:15

	Пятница    
	с 8:00 до 12:00,  с 13:00 до 16:15


Перерыв на обед - 12.00 - 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты: kmhmuh@mail.ru.

Адрес сайта: http://мухоршибирский-район.рф;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет (http://мухоршибирский-район.рф), публикации в средствах массовой информации);

4) с использованием государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" http://pgu.govrb.ru;

5) размещается на информационных стендах Комитета.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок оформления документов;

-порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты органа предоставления размещаются:

- на Интернет-сайте органа предоставления;

- на информационном стенде в органе предоставления.

Комитет  осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

График приема заявителей 

и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги

	День недели
	Время приема  

	Понедельник
	с 8.00 до 16.15

	Вторник    
	с 8.00 до 16.15

	Среда      
	с 8.00 до 16.15

	Четверг    
	с 8.00 до 16.15

	Пятница    
	с 8.00 до 16.15


Перерыв на обед - 12.00 – 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни.

1.4. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций): (30143)22278, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах.

1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления услуги, и Интернет-сайте Комитета размещается следующая информация:

-   форма заявления о переводе;
- образец заполнения заявления о переводе;
- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие в Комитет документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» в лице муниципального учреждения «Комитет по управлению имуществом и муниципальным хозяйством муниципального образования «Мухоршибирский район».
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 - решение о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  (далее – Решение);

- акт приемочной комиссии о завершении выполненных работ.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для ее предоставления, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставленных заявителями, следующие органы и учреждения:

- Улан-Удэнский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация»;
- БУ РБ «Гостехинвентаризация РБ»;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по РБ;

- органы нотариата;

· МКУ «Комитет по управлению земельными ресурсами муниципального образования «Мухоршибирский район»;

· Администрации сельских поселений района;

· Организации сферы управления и обслуживания жилищного фонда сельских поселений  района.

2.5. Срок выполнения муниципальной услуги составляет 45 дней с момента окончания приема документов.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» ("Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430);

- решение Совета депутатов муниципального образования «Мухоршибирский район»  от 22.04.2010 г. № 98 «Об утверждении Положения о муниципальном учреждении «Комитет по управлению имуществом и муниципальным хозяйством муниципального образования «Мухоршибирский район» Республики Бурятия» (Специальный выпуск газеты «Земля Мухоршибирская» - «Муниципальные ведомости» от 23.04.2010 г. №5а).
2.7. Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется на основании следующих документов:

- заявление (приложение 1 к настоящему Регламенту);
- копия доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в соответствии с п.4, п.5 ст.185 Гражданского кодекса Российской Федерации (в случае если за предоставлением услуги обращается законный представитель);

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (не обязательный документ);
- план жилого помещения с его техническим описанием, технический паспорт (экспликация);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение ;
- 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);
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения работ переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (не обязательный документ);

- согласие всех собственников помещений на уменьшение размера общего имущества, при производстве работ с капитальной стеной дома (при пробивке проема), демонтаже системы отопления и т.п.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатанным посредством электронных печатающих устройств.

Заявление должно быть подписано заявителем(ями) (законным представителем заявителя(ей)).
Копии документов должны быть пронумерованы, прошиты и заверены подписью руководителя либо лица, которое действует от имени заявителя, печатью организации либо предпринимателя без образования юридического лица, предоставляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой. Заявление и прилагаемые к нему документы не должны содержать приписок, подчисток, зачеркиваний, иных исправлений. 

Необходимыми и обязательными услугами при предоставлении муниципальной услуги являются 
- предоставление подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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), проекта реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем  жилым помещение (нежилым помещением);
- предоставление плана жилого помещения с его техническим описанием, технический паспорт (экспликация) и  поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение.
2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- непредставления документов определенных п.2.6 настоящего Регламента;
- предоставление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение предусмотренных ст.22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на период исполнения предварительных условий перевода, если такие указаны в уведомлении о согласовании перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 
2.11. Прием и регистрация поступившего заявления  с приложениями  производится специалистом Администрации, ответственным за регистрацию документов. Полученное заявление  в течение одного рабочего дня  регистрируется в журнале учета входящих документов. На  полученном заявлении  проставляется  регистрационный  штамп содержащий дату и регистрационный номер. Специалист,  ответственный за регистрацию документов, несет  персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации документов.
2.12. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано стульями, столами, снабжено бланками заявлений, памятками, бумагой и ручкой. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- короткое время ожидания услуги.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- надлежащая профессиональная подготовка специалистов Комитета;

- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с комплектом документов, указанных в п.2.7. настоящего Регламента.
3.2. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса заявителя;

- рассмотрение запроса заявителя;

- подготовка и выдача Решения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Регламенту.

3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист):

1. Устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;
2. Проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги их соответствие установленным требованиям в соответствии с перечнем настоящего Регламента;
3. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. При наличии простых копий документов копии заверяются сотрудником. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении разрешения заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление решения на один адрес.

При приеме документов на предоставление разрешения на большее количество помещений, максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для разрешения.
3.4. Подготовка и выдача Решения заявителю
3.4.1 Подготовка решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Основанием для начала процедуры подготовки Решения является получение председателем Комитета принятых документов.

Специалист:

- проверяет проект переоборудования на соответствие строительным, санитарно-эпидемиологическим, экологическим, противопожарным нормам.

- по мере необходимости подготавливает запросы в учреждения, участвующие в решения подготовки документа.

При получении запрашиваемых документов от учреждений (если такие запросы делались) специалист готовит проект решения и передает его на подпись главе муниципального образования «Мухоршибирский район» или первому заместителю руководителя Администрации. Завизированное  разрешение о предоставлении услуги  передается специалисту, который осуществляет его регистрацию.

Срок выполнения действия по оказанию услуги в целом составляет не более 45 дней  с момента окончания приема документов.

3.4.2. Подготовка решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

 Основанием для начала процедуры оформления Решения является принятие решения специалистом о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист готовит проект итогового документа с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись главе муниципального образования «Мухоршибирский район» или первому заместителю руководителя Администрации. Завизированное  разрешение о предоставлении услуги  передается специалисту, который осуществляет его регистрацию.

Срок выполнения действия по оказанию услуги в целом составляет не более 45 дней  с момента окончания приема документов.

3.4.3 Выдача Решения о согласовании или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятом решении о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист по обращению заявителя удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю разрешение уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

4.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется председателем Комитета.
При  осуществлении  текущего контроля  проверяется  своевременность и качество  рассмотрения специалистами переданных на исполнение заявлений (поручений) о предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Комитетом осуществляет Глава муниципального образования «Мухоршибирский район и Администрация.

4.3. Персональная ответственность специалистов Комитета закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия и муниципальных правовых актов.
 4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Бурятия и муниципальных правовых актов.

4.5.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

4.6.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Бурятия.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Комитета) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению  заявителя.

4.8.Должностные лица Комитета, виновные в нарушении установленного порядка предоставления муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.9. Граждане, общественные объединения, организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при оказании

муниципальной услуги
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами.

5.2. Заинтересованное лицо имеет право подать жалобу на действия (бездействие) и принятые решения специалиста Комитета председателю Комитета. В своей жалобе в обязательном порядке заявитель указывает:

наименование муниципального органа, в который направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть жалобы.

Жалоба должна быть подписана заинтересованным лицом. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии, подтверждающие обоснованность жалобы.

5.3. Председатель Комитета:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается председателем Комитета. Ответ на жалобу, поступившую в Комитет, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая в Комитет, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в семидневный срок сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу Комитета, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченное на то должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему более двух раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Комитета либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Комитет. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.4. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.5. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по исполнению Регламента Главе муниципального образования «Мухоршибирский район», первому заместителю руководителя Администрации.
5.6. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - обращение).

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки деятельности Комитета,  направлении запроса в соответствующие подведомственные муниципальные учреждения или службы о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным и муниципальным  органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, Глава муниципального образования «Мухоршибирский район» или первый заместитель руководителя Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Главе муниципального образования

«Мухоршибирский район»

________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ
от ______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место постоянного проживания или полное наименование организации, ИНН, ОГРН.)

тел. __________________

Доверенность<*>____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(реквизиты, фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)

Место нахождения переводимого помещения: _________________________________ __________________________________________________ дом _________, кв. ______

Собственник(и) переводимого помещения:____________________________________ 
__________________________________________________________________________________

Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое  помещение, нежилого  помещения  в  жилое  помещение   (ненужное  зачеркнуть), занимаемого на основании права собственности, в целях использования помещения в качестве __________________________________________________________________________________
(указать причину перевода)

с  проведением  переустройства  и  (или)  перепланировки помещения согласно прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ  с 
«_____»_______________20__ г. по «______»_______________20__ г.

Срок производства ремонтно-строительных работ  с  09 до 18 часов в рабочие дни.

Обязуюсь(емся):

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

- обеспечить свободный доступ к местам проведения ремонтно-строительных работ представителей собственника (балансодержателя) жилищного фонда, должностных лиц Администрации района, либо уполномоченного ею органа для  проверки хода работ;

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

Приложения:

1. Правоустанавливающий(ие) документ(ы):

	Вид документа
	Реквизиты
	Кол-во листов

	
	
	

	
	
	


2. Копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их) личность(ти), или копии регистрационных документов организации ____________________на _________ листах

3. Проект   (проектная  документация)  переустройства  и (или)перепланировки нежилого помещения на ________ листах.

4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения на ________ листах.
5. Поэтажный план дома на ___________ листах.

6. Доверенность _______________________________________________на _____ листах 
7. Иные документы _______________________________________________________
___________________________________________________________ на ______ листах
Подписи лиц, подавших заявление:

«____» _________200__г.   _________________
   ___________________________

(дата)                  (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)

«____» _________200__г.   _________________
   ___________________________

(дата)                  (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)
«____» _________200__г.   _________________
   ___________________________

(дата)                  (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)

«____» _________200__г.   _________________
   ___________________________

(дата)                  (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)

Документы представлены на приеме

 «______»_________________ 200___ г.

Входящий номер регистрации заявлений

 ___________________________

Выдана расписка в получении документов
 «____»______200__г. №_____

Расписку получил




 «_____»_____________ 200___г.

_____________________

                                                                                                                                                                (подпись заявителя)

__________________________________________ ___________________________

               (Должность Ф.И.О. должностного лица,      



        (подпись)

                           принявшего заявление)

<*> Заполняется    при    подаче    заявления   представителем собственника(ов), арендатора.

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной
 услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых
 помещений в жилые помещения»
Блок-схема последовательности при приеме документов 















Блок-схема последовательности действий при подготовке  решения    

















Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется на основании следующих документов:

- заявление (приложение 1 к настоящему Регламенту);

- копия доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в соответствии с п.4, п.5 ст.185 Гражданского кодекса Российской Федерации (в случае если за предоставлением услуги обращается законный представитель);

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (не обязательный документ);

- план жилого помещения с его техническим описанием, технический паспорт (экспликация);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение ;

- 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);

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения работ переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (не обязательный документ);

- согласие всех собственников помещений на уменьшение размера общего имущества, при производстве работ с капитальной стеной дома (при пробивке проема), демонтаже системы отопления и т.п.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.







Заявителю выдается расписка в получении документов





Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации 





Специалист составляет или помогает заявителю правильно составить заявление 





Специалист формирует перечень выявленных препятствий и передает заявителю





Да





Заявитель согласен?





Нет





Специалист обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению разрешения





Нет





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Да





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов (сличает представленные документы с перечнем документов)





Специалист выясняет предмет обращений, устанавливает личность заявителя, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя 








Заявитель обращается с пакетом документов
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Специалист готовит решение о переводе помещения жилого (нежилого) помещения в


 нежилое (жилое) помещение 








Основания для отказа в выдаче разрешения отсутствует








Да





Нет





Специалист готовит решение об отказе в выдаче разрешения и направляет руководителю для подписания 





Специалист готовит разрешение о переводе помещения жилого (нежилого) помещения в


 нежилое (жилое) помещение и направляет руководителю для подписания





Руководителю поступило решение о переводе  (об отказе) помещения жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 











Руководитель подписал о переводе помещения жилого (нежилого) помещения в


 нежилое (жилое) помещение  и направил его для регистрации 





Специалист, уполномоченный на регистрацию документов, регистрирует решение о переводе помещения жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  и выдает заявителю








Завершение исполнения муниципальной услуги








