А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
  СРЕДНЕКАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	   __________________
	№_____________


	
	
	
	                        

	Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги
 «Принятие документов, а также выдача решений 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое»



На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (функций)", постановлением Администрации Среднеканского городского округа от 31.08.2016 № 261 "Об утверждении "Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) на территории муниципального образования «Среднеканский городской округ», руководствуясь Уставом муниципального образования "Среднеканский городской округ", 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое ", согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление Администрации муниципального образования "поселок Сеймчан" от 07.06.2011 № 100 "Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Принятие документов, а также выдача решений о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» считать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Новая Колыма. Вести».

Глава Администрации





                       Ф.Ф. Трибух

Исп. Макович Е.Н.

Приложение

к постановлению  Администрации 

Среднеканского городского округа

от _______________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»

I. Общие положения
           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое " (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

            1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования "Среднеканский городской округ".
1.3. Заявителями (потребителями муниципальной услуги) являются собственники соответствующих помещений (физические или юридические лица) или уполномоченные собственниками помещений лица, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Прием заявлений и выдача документов о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилое помещение в жилое помещение.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Среднеканский городской округ» (далее – Исполнитель).
Муниципальная услуга оказывается непосредственно специалистами Управления жилищно– коммунального хозяйства и градостроительства  Администрации Среднеканского городского округа (далее Управление), в соответствии с решением Собрания представителей Среднеканского городского округа  об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности МО «Среднеканский городской округ» от 23.12.2015 г. № 75 на которых возложено исполнение соответствующих обязанностей.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом  предоставления муниципальной услуги являются:

· выдача заявителю уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещения в жилое помещение в многоквартирных домах;

· постановление администрации Среднеканского городского округа о переводе жилого помещения в нежилое или нежилое помещения в жилое помещение в многоквартирных домах.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением заявителю:

· уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещения в жилое помещение в многоквартирных домах;

· копии постановления администрации Среднеканского городского округа о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещения в жилое помещение в многоквартирных домах.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в многоквартирных домах принимается не позднее чем через 45 (сорок пять) дней со дня поступления заявления.

В течении 3 (трёх) рабочих дней со дня принятия решения результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации (далее - Кодекс);

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Магаданской области и муниципального образования "Среднеканский городской округ".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет самостоятельно следующие документы:

- заявление по форме, установленной в приложении № 1 к Административному регламенту;

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

2.6.1.1. Заявитель при подаче заявления предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого приобщается к поданному заявлению.

2.6.2. Перечень документов, предоставляемых заявителем по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП) на переводимое помещение;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения.
2.6.3. Заявитель имеет право представить документы, указанные в пункте 2.6.1,  в пункте 2.6.2 (по собственной инициативе) Административного регламента в Управление:

- в письменном виде по почте;

- лично либо через своих представителей;

- в электронном виде (при наличии электронной подписи);

- при наличии соглашения о взаимодействии через "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Магаданский отдел (далее - Многофункциональный центр).

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- представление документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе".

2.6.5. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Подача заявления лицом, не являющимся собственником соответствующего помещения или уполномоченным им лицом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть принято по следующим основаниям:

- непредставления определенных пунктом 2.6.1 Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- поступление ответа от 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, необходимой для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если Исполнитель муниципальной услуги, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставлению муниципальной услуги, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

- предоставления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации (далее - Кодекс) условий перевода помещения, а именно:

а) перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности;

б) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения, либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

в) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

г) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться требования по обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

2.12.1. Помещение, где предоставляется муниципальная услуга, расположено в здании по адресу: 686160, Магаданская область, Среднеканский район, п. Сеймчан, ул. Октябрьская, д. 10, кабинет 8.

Вход в здание должен обеспечивать беспрепятственный доступ заявителей к месту предоставления услуги (в том числе, для граждан с ограниченными возможностями).

Указанное здание должно быть оформлено вывеской «Управление жилищно-коммунального хозяйства и градостроительства Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа», с указанием режима ее работы. 

Территория, прилегающая к зданию, должна предусматривать место для парковки транспортных средств заявителей. 
2.12.2. Места ожидания заявителей должны быть оборудованы  стульями и столами и располагаться в коридорах здания.

2.12.3. Места для приема заявителей и заполнения ими запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть снабжены стульями, столами и письменными принадлежностями. Заявители обеспечиваются необходимым раздаточным материалом (бумага, памятки, образцы и т.д.).

2.12.4. Места для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами 

2.12.5. Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов Отдела, которые их обслуживают. Для этого специалисты Отдела обеспечиваются личными настольными табличками.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, размещенную на Порталах и официальном сайте;

- возможность получать заявителем достоверную и полную информацию о ходе рассмотрения его обращения и (или) о результате предоставления муниципальной услуги;

- возможность заявителя обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок предоставления муниципальной услуги, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в Многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность подачи заявления и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.3. Административного регламента.

2.14.2. Заявитель может получить муниципальную услугу в Многофункциональном центре при наличии соглашения о взаимодействии.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе получить у специалистов Многофункционального центра в порядке личного обращения по адресу: 686160, п. Сеймчан, улица Чапаева, дом 10, с понедельника по пятницу с 09.00 до 18.00, а также посредством телефонной связи по телефону 8 (413 47)9-48-12.

2.14.3. В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр результат предоставления муниципальной услуги, уполномоченный орган направляет в Многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

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

3.1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии необходимости);

2) прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами;

3) формирование и направление межведомственных запросов;

4) рассмотрение представленных документов и принятие Постановления Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа о переводе или об отказе в переводе помещения;

5) подготовка уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения;

6) направление (вручение) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.2. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку выполнения административных процедур.

3.2.1. Консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование заявителя при его личном обращении;

- индивидуальное консультирование заявителя по телефону;

- индивидуальное консультирование заявителя в письменной форме по почте (по электронной почте) при поступлении письменного обращения от заявителя;

- публичное консультирование заявителя.

1) Индивидуальное устное консультирование заявителя при его личном обращении производится по адресу: 686160, Магаданская область, Среднеканский район, п. Сеймчан,  ул. Октябрьская, дом 10, кабинет 8, Управление жилищно – коммунального хозяйства и градостроительства Администрации Среднеканского городского округа, либо по телефону: 8 (413 47) 9-42-40:

Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании, при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное консультирование заявителя при его личном обращении (либо по телефону), осуществляемое специалистом отдела и  не должно превышать 10 минут.

Если для подготовки ответа при предоставлении консультации требуется продолжительное время, то специалист отдела может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации.

2) Индивидуальное консультирование заявителя в письменной форме по почте и (или) по электронной почте производится при поступлении письменного обращения по адресу местонахождения Управления: 686160, Магаданская область, Среднеканский район,              п. Сеймчан, ул. Октябрьская, дом 10, кабинет 8, и (или) по адресу электронной почты  ujkhsrednekan@mail.ru.

При индивидуальном консультировании заявителя в письменной форме по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в 30 (тридцатидневный) срок с момента получения обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы члена отдела, подписавшего ответ, фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя.

4) Публичное консультирование заявителей производится посредством размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и Порталах.

3.2.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

Основанием для начала административной процедуры является обращение в Администрацию заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов указанных в п. 2.6.1. настоящего регламента.

Прием заявления и приложенных к нему документов осуществляется специалистами  Управления ЖКХ и градостроительства Администрации Среднеканского городского округа.
График приема граждан и юридических лиц отдела осуществляется специалистами отдела в установленные часы приема по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

При осуществлении приема заявления и документов к нему специалистами отдела, ведущими прием, устанавливается личность заявителя путем ознакомления с документами, удостоверяющими личность заявителя, определяющими его полномочия.

Представляемые документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства, не иметь помарок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

Текст документов должен быть четким и разборчивым, с оформлением всех реквизитов, позволяющим с определенностью установить их содержание.

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь повреждений, исключающих или существенно затрудняющих установление их содержания.

Одновременно с копиями документов представляются оригиналы указанных документов, которые подлежат возврату, представившему их лицу после сличения с ними представленных копий.

В случае, если предоставляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, предоставление оригиналов документов не требуется.

Специалисты Управления не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента. Поданное заявителем заявление  регистрируется в журнале входящих документов, заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

При наличии оснований установленных п.2.7 настоящего Административного регламента обратившемуся отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с разъяснением причин отказа.

Поступившее заявление регистрируется в течении 20 минут, с момента его фактического предоставления в журнале регистрации.

По результатам регистрации заявления, заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов.

В случае отсутствия документов указанных в п.2.6.2 настоящего Административного регламента специалистом Управления подготавливается и направляется в орган, осуществляющий предоставление соответствующих государственных или муниципальных услуг, межведомственный запрос. Максимальный срок направления межведомственного запроса -2 рабочих дня с момента регистрации заявления. 

Получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию);

3.2.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является поступление  специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе ответа на межведомственный запрос.

 В случае получения ответа на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление с предложением  представить документ и (или) информацию. Максимальный срок выполнения административного действия - в течение 1 рабочего дня с момента получения ответов на межведомственные запросы от органов и организаций. 

Получение от заявителя ответа на уведомление (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления).

Представленные дополнительно заявителем в соответствии с уведомлением документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, принимаются специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и отображаются в описи поступивших документов.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте в администрацию делопроизводитель администрации передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Управления проверяет полноту комплекта документов, необходимых для принятия постановления о переводе (отказе в переводе) жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и соответствие прилагаемых к заявлениям документов требованиям действующих федеральных законов, иных нормативных правовых актов, строительных, технических, санитарных и противопожарных требований, норм и правил. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 2 рабочих дня со дня регистрации в администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и поступления в администрацию ответов на межведомственные запросы.

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем регламенте.

При наличии оснований установленных п.2.8 настоящего Административного регламента заявителю, подготавливается проект уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Проект уведомления должен содержать основания для отказа со ссылкой на нормы действующего законодательства.

При отсутствии оснований для отказа, специалист Управления готовит проект постановления о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и подготавливает уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения  административного действия - 2 рабочих дня.

Подготовленные документы (проект постановления о переводе (отказе в переводе) жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения с проектом уведомления) передаются на подпись Главе муниципального образования Среднеканского городского округа в течение 1 рабочего дня с момента их оформления.  

3.2.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является дата подписания постановления о переводе (отказе в переводе) жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения с уведомлением о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Специалист  Управления в течение 3 рабочих дней  с момента подписания документов (постановления о переводе (отказе в переводе) жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения с уведомлением о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение) выдает или направляет заявителю по адресу указанному в заявлении документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. Отправление документов по адресу заявителя осуществляется заказным письмом. О получении документов заявителем лично, специалистом оформляется расписка заявителя.

3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
         3.3.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа представляется по выбору заявителя:
· путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, в том числе через личный кабинет регионального портала или единого портала;

· путем направления электронного документа на официальную электронную почту ujkhsrednekan@mail.ru. (далее – представление посредством электронной почты).

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых заявителем предусмотрено в соответствии с положениями пункта 2.6.1 Административного регламента (с учетом особенностей оформления документа, удостоверяющего личность заявителя, или удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя).

Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) предоставляется в виде электронного образа такого документа, за исключением предоставления заявления посредством отправки через личный кабинет регионального портала или единого портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF, позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные пунктом 2.4 Административного регламента.

3.3.2. Информация о ходе выполнения запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами и муниципальными служащими Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Управления настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятия решений ответственными лицами, осуществляется Главой Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, путем:

1) непосредственной проверки им заявлений и документов, представляемых заявителями на стадии рассмотрения представленных специалистами Управления ЖКХ и градостроительства проектов муниципальных правовых актов муниципального образования Среднеканского городского округа, писем и уведомлений;

2) получения от специалистов Управления информации и разъяснений, письменных обоснований принимаемых решений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Административного регламента производятся не реже одного раза в три года.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Административного регламента проводятся по факту поступивших от получателей муниципальной услуги жалоб и заявлений, а также по обращениям соответствующих контрольно-надзорных или правоохранительных органов.

4.2.3. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Административного регламента проводятся  на основании распоряжения Главы Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа и (или) иными привлекаемыми им лицами путем сплошного или выборочного рассмотрения документов, связанных с оказанием муниципальной услуги на предмет:

1) наличия всех документов, представление которых является обязанностью заявителя;

2) соответствия документов, представленных заявителем, требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов, настоящего Административного регламента;

3) наличия полномочий на представление интересов заявителя у лица, подавшего заявление от имени заявителя;

4) обоснованности принятия решений, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

6) соблюдения порядка информирования о предоставлении муниципальной услуги; 

7) иных вопросов, касающихся предоставления муниципальной услуги.

4.2.4. Результаты проверки полноты и качества исполнения настоящего Административного регламента отражаются в акте, подписываемом лицами, участвовавшими в ее проведении.

В случае проведения внеплановой проверки, копия акта направляется лицу, указанному в пункте 4.2.2. настоящего Административного регламента.

4.2.5. Исправление нарушений, выявленных в ходе проведения проверки, производится специалистом Управления в течение одного месяца со дня подписания акта проверки.

4.3. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих уполномоченного органа или организаций в сфере предоставления муниципальных услуг за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Административного регламента.

Персональная ответственность специалистов Управления за принимаемые решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе исполнения Административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

В случае выявления нарушений, специалист Управления и иные должностные лица, принимавшие участие в принятии решений (осуществлении действий) в ходе оказания муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, а также должностных лиц и муниципальных служащих Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5. 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 Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, должностного лица Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, в порядке, установленном пунктом 3.3.1. Административного регламента.

Жалоба может быть представлена следующими способами:

1) по почте по адресу: 686160, Магаданская область, Среднеканский район,                 п. Сеймчан, ул. Ленина, д. 9;

2) по электронной почте amosred@mail.ru
3) с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;

4) при личном приеме заявителя по адресу 686160, Магаданская область, Среднеканский район, п. Сеймчан, ул. Ленина, д. 9.

5.3.2. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), которые у них отсутствуют и которые не являются информацией ограниченного распространения в соответствии с федеральных законом.

Для этого они обязаны представить в Администрацию муниципального образования Среднеканского городского округа заявление в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, в порядке, установленном пунктом 3.3.1. Административного регламента, указав фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ, а также перечень информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заинтересованному лицу в течение пяти рабочих дней предоставляются информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы для ознакомления и копирования с помощью собственных технических средств, либо данные информация и документы направляются заинтересованному лицу, при условии полного предварительного возмещения им затрат на их изготовление и (или) копирование.

5.3.3. Жалоба подается Главе Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование должности Главы Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, должность и (или) фамилия должностного лица Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, 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 муниципального образования Среднеканского городского округа, должностного лица Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, должностного лица Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в Администрацию муниципального образования Среднеканского городского округа, подлежит рассмотрению Главой Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

Для проверки обоснованности жалобы Главой Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа проводится внеплановая проверка полноты и качества исполнения Административного регламента, в порядке, установленном разделом IV настоящего Административного регламента. 

5.3.6. В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.3.7. Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.3.8. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.9. В случае, если текст письменного обращения  (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.10. В случае, если в письменном обращении (жалобе) гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3.11. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.12. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.3.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Главой Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Устранение недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, может заключаться в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Магаданской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, позволяющих обеспечить восстановление прав заявителя.

Устранение недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, должно быть произведено в срок, указанный в пункте 4.2.5. настоящего Административного регламента.

5.3.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации муниципального образования Среднеканского городского округа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения

в жилое помещение"

                                             В  Администрацию

муниципального образования

 Среднеканского городского округа
                                                  (наименование органа местного самоуправления                                              муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ

(ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ (ненужное зачеркнуть)

от _______________________________________________________________________

                            (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

__________________________________________________________________________

           жилого (нежилого) помещения, либо собственники жилого

__________________________________________________________________________

       (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух

__________________________________________________________________________

         и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо

__________________________________________________________________________

       иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять

__________________________________________________________________________

                                их интересы)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Примечание. Для   физических  лиц  указываются:  фамилия,  имя,  отчество,

            реквизиты документа,  удостоверяющего  личность (серия, номер,

            кем и когда выдан),  место  жительства,  номер  телефона;  для

            представителя  физического  лица  указываются:  фамилия,  имя,

            отчество   представителя,   реквизиты   доверенности,  которая

            прилагается к заявлению.

            Для     юридических     лиц     указываются:     наименование,

            организационно-правовая форма, адрес  места нахождения,  номер

            телефона,   фамилия,  имя,  отчество    лица,  уполномоченного

            представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов

            документа, удостоверяющего эти  правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения:_____________________________

                                                                                                                              (указывается

__________________________________________________________________________

                                      полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

__________________________________________________________________________

                                                   образование, улица, дом, корпус, строение, квартира

__________________________________________________________________________

                                                             (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого (нежилого) помещения: ______________________________

__________________________________________________________________________

Прошу разрешить_____________________________________________________________________

                              перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое                         помещение - нужное указать)

занимаемого на основании _________________________________________________

                                                             (права собственности, договора найма,

__________________________________________________________________________

                                                                            договора аренды - нужное указать)

в целях последующего использования в _____________________________________

                                                                                                       (назначение помещения)

__________________________________________________________________________

Срок производства ремонтно-строительных работ с "____" _________ 20 ___ г.

По "__" _________ 20 _______ г. в ___________________________________ дни.

При необходимости проведения перепланировки и (или) переустройства, и (или) иных работ, обязуюсь:

- Осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с согласованным проектом. Режим производства ремонтно-строительных работ с ____ до ____ часов в _____ дни.

- Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей  жилищно-эксплуатационной организации и других уполномоченных органов для проверки хода работ.

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

Сообщаю, что по указанному (-ым) выше адресу (-ам) никто не зарегистрирован, лиц отсутствующих, но сохранивших право пользования жилым (-и) помещением (-ями) нет, права несовершеннолетних детей не ущемлены.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. _______________________________________________________________________

                        (указывается вид и реквизиты правоустанавливающих

__________________________________________________________________________

                        документов на переводимое жилое (нежилое) помещение (с

__________________________________________________________________________

                       отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном

__________________________________________________________________________

                              порядке копия)

на _______________________________________________________________ листах.

2. Технический паспорт переводимого жилого помещения на _________ листах.

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

4. Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в нежилое помещение.

5. иные документы: _______________________________________________________

                                                                   (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

"___" __________ 20__ г. ________________________ ________________________

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

"___" __________ 20__ г. ________________________ ________________________

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

__________________________________________________________________________

              (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "__" _____ 20 __ г. № ___________________

Выдана расписка в получении документов:

"__" ________ 20 _______ г. № ___________________________________________.

Расписку получил: "__" ______ 20 __ г. /_________________________________/

                                                                                             (подпись заявителя)

________________ ___________________________ /___________________________/

                 Должность Ф.И.О. должностного лица, роспись принявшего заявление)
Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения в

жилое помещение"

БЛОК-СХЕМА 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ
	Прием, регистрация заявлений граждан и юридических лиц о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и выдача расписки в получении документов

	


	Правовая экспертиза представленного пакета документов, подготовки материалов для рассмотрения на межведомственной комиссии

	


	Принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение; решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	


	Регистрация принятых решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение: о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	


	Подготовка и направление извещений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и их регистрация

	


	Выдача или направление заявителю решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	


	Подготовка и направление актов приемочной комиссии, подтверждающих завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган по учету объектов недвижимого имущества


    Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения в

жилое помещение"

В Администрацию муниципального образования

                                     Среднеканского городского округа
от ________________________________________




                     ________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу: ______________



                                             ________________________________________   ________________________________________

Паспорт, удостоверяющий личность_________

серия __________ № ___________  
выдан __________________________________

_______________________________________

«___» ________________ _________ г.

Тел.____________________________________

Согласие на обработку персональных данных

1. Настоящим  подтверждаю  свое  согласие  на  обработку своих персональных данных, в том   числе   в  автоматизированном  режиме,  в  целях  предоставления мне муниципальной услуги:  «Принятие решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»

2. Перечень персональных данных, на обработку которых дается  согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, доходы, принадлежащее мне имущество (ненужное зачеркнуть).
3. Подтверждаю  свое  согласие  на  осуществление следующих действий  с персональными   данными: сбор (в том числе, получение персональных данных заявителя из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций),   систематизация,   накопление,  хранение, уточнение  (обновление,  изменение),  использование, распространение (в том числе  передача),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  персональных данных,  а  также  иных  действий,  необходимых  для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги (ненужное зачеркнуть).
4. Настоящее  согласие  действует  до  наступления срока ликвидации дела  по оказанию муниципальной услуги   в  соответствии  с  действующими  нормами хранения дел. Настоящее согласие может быть отозвано путем направления письменного  уведомления не ранее окончания срока получения муниципальной услуги. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва.

5. В   подтверждение   вышеизложенного    нижеподписавшийся   заявитель подтверждает  свое  согласие  на  обработку  своих  персональных  данных  в соответствии  с  положениями  Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

______________ (______________________)     «___» _____________ 20__ г.

       (подпись)        (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения в

жилое помещение"

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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


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 предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)                                                                                                              


	


   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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20 
	
	 г.


М.П.

Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения в

жилое помещение"

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной

услуги "Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	N п/п
	Дата подачи заявления
	Заявитель
	Наименование объекта, адрес
	Исполнитель
	Номер и дата выдачи уведомления о переводе
	Номер и дата выдачи решения об отказе в переводе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


23

