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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

Главы муниципального образования

Павловское сельское поселение

Суздальского района   Владимирской области
	


от  17.05.2013г.                                                                                        № 189
Об утверждении  административного регламента 
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», постановлением главы муниципального образования Павловское сельское поселение от 18.04.2012 г. № 115 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»
п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое» администрацией муниципального образования Павловское сельское поселение Суздальского района Владимирской области, согласно приложения.
2.Считать утратившим силу постановление главы муниципального образования Павловское сельское поселение от 02.08.2012 №274 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое».

3.Настоящее Постановление вступает в силу со дня опубликования в средствах массовой информации.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования 

Павловское сельское поселение                                                                  И.К.Абубекиров
Приложение
к постановлению главы 

муниципального образования

Павловское сельское поселение 

от   17.05.2013 № 189
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое, администрацией муниципального образования Павловское сельское поселение, и определяет сроки и последовательность соответствующих действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
1.2.1. Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является собственник переводимого помещения:

- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования Павловского сельского поселения (далее – Администрация).

В оказании муниципальная услуги принимают участие специалисты   муниципального казенного учреждения «Павловское» (далее – МКУ «Павловское»).
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
Место нахождения администрации муниципального образования Павловское сельское поселение.

Почтовый адрес:

601273,  Владимирская область,   Суздальский район, с.Павловское, ул.Школьная, д.18

Электронный адрес  администрации: pavlovskoe_sp@mail.ru;

Адрес официального  интернет-сайта: www .pavlovskoeadm.ru
 График работы администрации:

Понедельник     -  пятница             с 8.00  до  17.00                   

Перерыв на обед                        -   с 12.00 до 14.00

Выходные дни                            -  суббота, воскресенье

Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги

контактные телефоны 8(49231) 7-22-97.

Факс 8(49231) 7-22-30.
Место нахождения  МБУ «ЦПМУ».

Почтовый адрес:

601273,  Владимирская область,   Суздальский район, с.Павловское, ул.Школьная, д.18

Электронный адрес  МБУ «ЦПМУ»: mbu_tspmu@mail.ru;

Адрес официального  интернет - сайта: www.pavlovskoeadm.ru
График работы администрации:

Вторник -  пятница                    - с 9.00  до  18.00  
Суббота                                     - с 9.00  до  13.00  
Перерыв на обед                        -   без перерыва на обед
Выходные дни                           - воскресенье
Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги

контактные телефоны 8(49231) 2-60-72.

Факс 8(49231) 7-22-30.

1.3.2. Основными требованиями к информированию о порядке оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги организуется следующим образом:

- публичное информирование проводится путем размещения информации на официальном сайте администрации Павловского сельского поселения, а также с использованием региональной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области». 

Текст Административного регламента, нормативный правовой акт  об его утверждении, режим работы, адрес и контактные телефоны размещаются на официальном сайте администрации Павловского сельского поселения www.pavlovskoeadm.ru (далее – Интернет-сайт). Информация о получателях муниципальной услуги, список необходимых документов, стоимость и порядок оплаты, сроки и результат оказания услуги, связанные с ней нормативно-правовые документы, адреса и телефоны Администрации и МБУ «ЦПМУ» также публикуются на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области www.rgu.33.avo.ru;

- индивидуальное информирование обеспечивается работниками администрации Павловского сельского поселения в форме устного информирования (по телефону или лично) и письменного информирования (по почте или электронной почте).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном или электронном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также в форме электронного документа.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1.  Наименование муниципальной услуги - «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.  Муниципальная услуга осуществляется специалистами Администрации при участии специалистов МКУ «Павловское».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1.   Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:

-  уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

- акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

- уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. В указанный срок Администрация и МКУ «Павловское» обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов Комиссией по рассмотрению заявлений о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Комиссия) и принятие администрацией района решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

2.4.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией района постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения Администрация направляет или выдает Заявителю уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
2.4.3. Время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.4.4. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 15 минут.

2.4.5.  Продолжительность получения консультаций не должна превышать 15 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- 
Жилищным кодексом Российской Федерации;

-  Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

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

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

-
Уставом муниципального образования Павловское сельское поселение  Суздальского района Владимирской области;

-
Правилами землепользования  и застройки муниципального образования Павловское сельское поселение;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:

1. Заявление;
2. Правоустанавливающие документы на переводимое имущество:
2.1.  Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на недвижимое имущество, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
3. План переводимого помещения с его техническим описанием;
4. Технический паспорт на помещение (если переводимое помещение является жилым);
5. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
6. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или перепланировки (реконструкции) переводимого помещения;
7. Документ, подтверждающий право представителя действовать от имени и  в интересах заявителя в силу закона, основанного на доверенности:

7.1. Доверенность.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.  Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- выявления несоответствий в представленных документах;

-  необходимости представления недостающих документов;

- поступления заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги в течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления в МКУ «Павловское» заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

2.7.2.  Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

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

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

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ.  Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

2.8.1.    Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги

2.9.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое поступившее в Администрацию или МКУ «Павловское» в письменной или электронной форме, регистрируется в течение дня с момента его поступления путем присвоения входящего номера с указанием даты поступления обращения.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.11.1. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, должны быть оборудованы места для бесплатной парковки автотранспортных средств. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов. Места предоставления муниципальной услуги обеспечивают свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. 

2.11.2.  Прием заявлений, выдача документов заявителям и их информирование по интересующим вопросам осуществляется в помещениях Администрации и МБУ «ЦПМУ».

2.11.3. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями и столами исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.11.4.  Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером с установленными справочно-правовыми системами и доступом в сеть Интернет, оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять запрашиваемую информацию.

2.12. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателем доступности является открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги на Интернет-сайте, Региональном портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

2.12.2.  Показателем качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно Административному регламенту;

- отсутствие обоснованных жалоб.

3. Административные процедуры

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

- рассмотрение заявления и представленных документов;

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

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4 к Регламенту. 

3.2. Прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя Главы муниципального образования собственника помещения или уполномоченного им лица с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложением документов, указанных в п.2.6 Регламента.

Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется специалистом отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации муниципального образования в соответствии с графиком работы. 

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минуту на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение директором или заместителем директора МКУ «Павловское» пакета принятых документов.

3.3.2. Директор или заместитель директора МКУ «Павловское» принимает решение о назначении специалиста МКУ «Павловское» (далее специалист), уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

3.3.3. Ответственный специалист, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, получает документы для рассмотрения.

3.3.4. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 

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

3.4.1. После принятия решения о возможности перевода помещения или об отказе в  переводе помещения специалист готовит уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение №2).
3.4.2. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.

3.4.3. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (приложение №3). 

3.4.4 Специалист подготавливает проект постановления Главы муниципального образования о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.4.5. Выдача или направление Заявителю постановления Главы муниципального образования о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется специалистами МКУ «Павловское», ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом (заместителем главы муниципального образования), ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

4.2.1. Проверки  могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность  осуществления плановых проверок качества исполнения муниципальной услуги устанавливаются не реже 1 раза в год планом работы МКУ «Павловское» и утверждаются  главой муниципального образования. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.2.2. Результаты проверок оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа администрации сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и специалистов МКУ «Павловское», в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Действия (бездействие) и решения специалистов МКУ «Павловское», соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) через суд.

5.1.2.  В досудебном (внесудебном) порядке граждане могут обжаловать действия (бездействие) и решения, не подлежащие рассмотрению в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- директора МКУ «Павловское» – Главе муниципального образования;

- специалистов МКУ «Павловское»  - директору МКУ «Павловское».

5.1.3.  Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Административного регламента.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.3.1. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, указанных в ст. 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заинтересованных лиц.

Письменное обращение должно содержать:

- Ф.И.О. лица, которым подается обращение, должность (для юридических лиц); 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), указание действия (бездействия), решение которого обжалуется;

-содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно должны быть указаны причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную информацию.

Обращение подписывается заявителем.

5.4.2. Обращения рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.5.1.  Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях при направлении запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых  для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.6.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений.

5.6.2. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений специалистов Администрации и МКУ «Павловское», соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 
нежилое и нежилого в жилое»

	
	     Главе муниципального образования  

Павловское сельское поселение

Абубекирову И.К.



	
	


З а я в л е н и е

о переводе
____________________помещения в _____________________ помещение.

   (жилого/нежилого – указать)                               (нежилое/жилое – указать)

от _______________________________________________________________

(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей

_____________________________________________________________________________

собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников, не уполномочен

_____________________________________________________________________________

в установленном порядке представлять их интересы)

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.


Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения:_______________________________________________

                                                                                 (указываются улица, дом, корпус, строение,

_____________________________________________________________________________

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) помещения:__________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Прошу разрешить перевод  _______________________  помещения в __________________
                                                                           (жилого/нежилого – указать)

_____________________ помещение, занимаемого на основании права собственности.    
     (нежилое/жилое – указать)

Нежилое помещение будет использоваться для размещения в нем _________________________________________________________________________.

Заверяю, что право собственности на помещение не обременено правами каких-либо лиц.

Обязуюсь использовать данное помещение, не нарушая прав и охраняемых законом интересов других лиц согласно действующему в РФ законодательству, участвовать в расходах по совместной эксплуатации  и обслуживанию всего строения, соразмерно занимаемой площади.

К заявлению прилагаются следующие документы:

________________________________________________________________

_____________________________________________________________ на ____ листах;

техническая документация ________________________________________

_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________на ____ листах;)
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ___ листах.

Проект переустройства и (или) перепланировки на _____ листах.

Иные документы: ________________________________________________

                                                           (доверенности, выписки из уставов и др.) 

Уведомление о принятом решении о переводе помещения прошу 

___________________________________________________________________

(направить по почте/выдать на руки)

Подписи лиц, подавших заявление:

«___» __________ 20 __ г.   _______________   _________________________

                 (дата)                                          (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20 __ г.   _______________   _________________________

                 (дата)                                          (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20 __ г.   _______________   _________________________

                 (дата)                                          (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20 __ г.   _______________   _________________________

                 (дата)                                          (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме          «____»_________________20__ г.

Входящий номер регистрации заявления     _____________________________

Выдана расписка в получении документов «____»_________________20__ г.

                                                                           №_______________

Расписку получил                                             «____»________________20___г.

                                                                              ___________________________

                                                                                                       (подпись заявителя)

_______________________________________

                       (должность,

________________________________________                  ___________________________

Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                             (подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 
нежилое и нежилого в жилое»                                     
Кому _______________________________

        (фамилия, имя, отчество - для граждан;                                                                ____________________________________

полное наименование организации - для юридических лиц)

Куда _______________________________

                   (почтовый индекс и адрес заявителя 

____________________________________

                 согласно заявлению о переводе)                                         

Уведомление

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
__________________________________________________________________________,
(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. ____________,

                                                                               (ненужное зачеркнуть)

 из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)     в    целях      использования

        (ненужное зачеркнуть)

 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 № 3

                                                       к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 
нежилое и нежилого в жилое»
Утверждаю

     Председатель комиссии

     ___________________________

     Подпись              Ф.И.О.

     "____" _____________201_г.

Акт
приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства
и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения


     МО Павловское сельское поселение                                          __________201__ г.

     ________________________________________________________________________

(наименование объекта)

     Приемочная комиссия в составе:

     Председатель комиссии (собственник или уполномоченное им лицо)

     ________________________________________________________________________

     Члены комиссии представители:_______________________________________________

     ________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     При участии представителей заинтересованных  органов  и  организаций

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)

     1. Собственником помещения_________________________________________________

     предъявлено   к   приемке   помещение    переустроенное    и   (или)

     переоборудованное

     ________________________________________________________________________

(наименование объекта)

     по адресу:_______________________________________________________________

     2. Перепланировка  и (или)  переустройство помещения  осуществлено

     в соответствии с решением   комиссии (уведомление  от___ №___) и  на

     основании_______________________________________________________________

     3. Проект  на   перепланировку  и  (или)  переустройство   объекта

     разработан:______________________________________________________________

     и утвержден (согласован)___________________________________________________

     ________________________________________________________________________

     4. Перепланировка и (или) переустройство выполнено:

     ________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________

     5. Предъявлена следующая документация:______________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     6. На объекте выполнены следующие работы___________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     7. Работы по монтажу инженерных коммуникаций приняты:

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________

     8. Предложения приемочной комиссии_________________________________________

     ________________________________________________________________________

     _________________________________________________________________________

     9. Приемочной  комиссии  предъявлена  документация  в  полном объеме

     и является приложением к настоящему акту.

     Решение приемочной комиссии:

     Предъявленное  к  приемке  переустроенное и (или)  перепланированное

     помещение

     _________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________

     Члены приемочной комиссии:________________________________________________

     ________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________.

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 
нежилое и нежилого в жилое»
Блок-схема
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Регистрации заявления о переводе помещения и приложенных документов








Заявление на имя Главы муниципального образования о переводе помещения








Сбор и подготовка документов, необходимых для перевода помещения





Заявитель











Рассмотрение заявления и представленных документов специалистом МКУ «Павловское»





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














Составление уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 


 помещения в нежилое (жилое) помещение











Принятие решения об отказе в переводе помещения.





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








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














Направление Заявителю уведомления о переводе помещения


с указанием перечня необходимых работ











Направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения











Подготовка проекта постановления  Главы муниципального образования о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение








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








Составление акта приемочной комиссии
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