РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

МИЛЛЕРОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВОЛОШИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ВОЛОШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02 октября 2018 год  № 76
слобода Волошино

	Об утверждении административного  регламента  по предоставлению  муниципальной услуги   «Перевод жилого   помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»




   В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»         (редакции Федерального закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ), Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом  Волошинского  сельского поселения, в целях повышения уровня качества исполнения муниципальных функций. Администрация Волошинского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить административный регламент Администрации Волошинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Разрешение на перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое помещение» (прилагается).

2. Специалисту первой  категории Волошинского  сельского поселения Соколовой А.А.  обеспечить исполнение муниципальной услуги «Разрешение на перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое помещение».

3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию на информационных стендах в границах поселения  и размещению в сети Интернет на официальном сайте Администрации Волошинского сельского поселения http://voloshinskoe.ru/).   
4. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.
5. Контроль по  исполнению настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Волошимнского сельского поселения                                       А.И. Бондаренко
Приложение 

к постановлению Администрации

                                                                               Волошинского сельского поселения

                 от 02.10. 2018 № 76
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения 

в нежилое и нежилого помещения в жилое на территории 

Волошинского сельского  поселения» 
1. Общие положения.

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое на территории Волошинского сельского  поселения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления Волошинского сельского поселения данной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. В качестве заявителей могут выступать физические и юридические лица, являющиеся собственниками помещений, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной нотариально. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Волошинское сельское поселение» (далее - сайт поселения), а также предоставляется: 

непосредственно специалистом Администрации Волошинского сельского поселения; 

с использованием средств телефонной связи и электронной почты; 

по почте (по письменным обращениям заявителей).

1.3.3. Сведения о местонахождении Администрации Волошинского сельского поселения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресе электронной почты Администрации Волошинского сельского поселения:

почтовый адрес: 346116, Ростовская область, Миллеровский район, сл. Волошино, ул. Ленина, 27.
телефоны: 8(86385)57-6-10;

факс: 8(86385) 57-4-52;

сайт поселения: www.turilovskoe.smoro.ru.;
адрес электронной почты:  sp22227@donpac.ru.;
график приема специалистом:  понедельник – пятница  с 8.00 ч. до 16.20 ч.;  
перерыв на обед: с 12.00 ч. до 13.00 ч.;

выходные дни: суббота,  воскресенье.

1.3.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист, предоставляющий  услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Волошинского сельского поселения и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определен в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.5. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источников получения данных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения документов;

- обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе согласования перевода.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в сети Интернет.

На информационном стенде в помещении Администрации Волошинского сельского поселения, на  сайте Волошинского сельского поселения размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на сайте поселения и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схема (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

г) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы оформления заявления и требования к нему;
е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги;

з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы приема запросов, предоставления консультаций и информации;

и) адрес электронной почты Администрации Волошинского сельского поселения;

к) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое на территории Волошинского сельского  поселения».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Волошинского сельского поселения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации Волошинского сельского поселения (далее — специалистом). Документы на предоставление муниципальной услуги можно подать через «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ). Документы на предоставление муниципальной услуги можно подать через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее — Портал).

2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;
- МУП «БТИ Миллеровского района»;

-  Отдел архитектуры Администрации Миллеровского района;
- Комитет по управлению имуществом Администрации Миллеровского района.
2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, утвержденный муниципальным правовым актом представительного органа местного самоуправления Волошинского сельского поселения.

2.3. Конечным результатом предоставления услуги является: выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет не более 48 дней с момента приема и регистрации заявления с приложением необходимого пакета документов.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента документов Администрацией Волошинского сельского поселения не позднее чем через сорок пять дней со дня предоставления заявителем документов. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ заявителю документ, подтверждающий принятие одного из решений. В случае предоставления заявления о переводе помещения через МФЦ  документ, подтверждающий принятие  решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем. Форма и содержание данного документа устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Администрация Волошинского сельского поселения одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, приникающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
- Постановление Администрации Волошинского сельского поселения «О Порядке рассмотрения вопросов перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Волошинского сельского поселения»;

- иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление о переводе помещения по форме, согласно приложению №2, №3 к настоящему Регламенту;

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (заявителей) (если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), документ, подтверждающий полномочия руководителя – для юридических лиц;

2.6.3. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

2.6.5. Поэтажный план здания (жилого дома), в котором находится переводимое помещение;

2.6.6. 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);

Документы, указанные в пунктах 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3., 2.6.4., 2.6.5., 2.6.6., предоставляются заявителем лично, по остальным позициям документы получаются по каналам межведомственного взаимодействия.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 2.6.4. и 2.6.5. пункта 2.6. настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2.6.3. пункта 2 настоящего Регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения Администрация Волошинского сельского поселения, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.»;

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг. 

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

- осуществления согласований, необходимых для получения услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Отсутствие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2.8.2. Заявителем представлены документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

«2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 2.10.1. Непредставления определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

 2.10.2. Поступления в Администрацию Волошинского сельского поселения, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация Волошнского сельского поселения после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

 2.10.3. Представления документов в ненадлежащий орган;

 2.10.4. Несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения;

 2.10.5. Несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.». 

2.10.6. Несоблюдения предусмотренных Жилищным кодексом условий перевода помещений:

- 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 каких-либо лиц;

- 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;

- 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.

2.10.7. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого помещения требованиям законодательства.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)   организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении №4 к настоящему Регламенту.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцать минут.

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать одного рабочего дня.
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещение в здании Администрации Волошинского сельского поселения, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:
- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.15.2. Места ожидания должны быть оборудованы местами для сидения (стульями, кресельными секциями, столами). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.15.3. Места ожидания и информирования должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.15.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой. 

2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателем доступности муниципальной услуги является количество обращений граждан за получением муниципальной услуги. Показателем качества муниципальной услуги является соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом, отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего Регламента.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет свое заявление в электронной форме и предоставляет отсканированные копии документов согласно перечню документов, указанному в пункте 2.6. настоящего Регламента.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, решение Администрации Волошинского сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое помещение заявитель получает по телефону, по электронной почте, если иное не установлено федеральным законом.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1 Прием и регистрация заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления с пакетом документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.3. Подготовка материалов на рассмотрение заседания комиссии.

3.1.4. Заседание комиссии и оформление протокола заседания.

3.1.5. Оформление и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:
3.2.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее непосредственно от заявителя или уполномоченного им лица (далее — заявитель).

Ответственным за административную процедуру и административные действия является специалист Администрации Волошинского сельского поселения.

Заявитель предоставляет в Администрацию Волошинского сельского поселения заявление и пакет документов, соответствующий перечню, установленному пункту 2.6. настоящего Регламента.

3.2.1.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет наличие необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего Регламента;

- регистрирует поступление заявления в журнале;

- выдает заявителю расписку о принятии документов (приложение №5), содержащую номер и дату регистрации заявления.

Продолжительность административного действия  - не более 15 мин.

Продолжительность административных действий, указанных в пунктах 3.2.1.1., 3.2.1.2. - не более 1 календарного дня.

3.2.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) и получение сведений.

Срок получения необходимых сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) прием и регистрация заявления - в течение одного рабочего дня.

Заявление регистрируется журнале приема заявлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на территории Волошинского сельского поселения и выдачи уведомлений (далее — журнал) (приложение №6 к настоящему Регламенту) в день получения специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Регламента.

При обращении заявителя в электронной форме регистрация заявления осуществляется в день поступления входящего электронного заявления с пакетом документов. После регистрации заявления специалист, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, составляет опись принятых документов в двух экземплярах, один из которых помещает в дело по принятому заявлению, а второй выдает заявителю на руки;

2) выполнение специалистом, осуществляющим прием заявления с пакетом документов, мероприятий по получению:

- в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, сведений, подтверждающих факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

- в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости, сведений из государственного кадастра недвижимости в виде выписки об объекте недвижимости.

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту - в течение пяти рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления.

3) передача заявления, с приложенными документами в Администрацию Волошинского сельского поселения (в случае обращения заявителя в многофункциональный центр) - в течение одного рабочего дня, следующего за днем выполнения ответственным исполнителем, осуществляющим прием заявления с пакетом документов, мероприятий по получению всех документов в органах исполнительной власти.

3.2.2. Рассмотрение заявления с пакетом документов и принятие решения Администрацией Волошинского сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.2.1. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Проверка документов на наличие (отсутствие) оснований для отказа, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента.

Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления с приложением полного пакета документов, необходимых для предоставления услуги.

Специалист, в обязанности которого входит рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего Регламента;

- проверяет документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа, указанных в 2.8. настоящего Регламента.
Продолжительность административного действия - 1 календарный день.
3.2.2.2. Подготовка материалов на рассмотрение заседания комиссии.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) подготовка специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, материалов о возможности перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение - в течение семи дней;

2) подготовка сопроводительного письма председателю комиссии о материалах, подлежащих рассмотрению - в течение рабочего дня;

3) согласование с председателем комиссии времени и места проведения комиссии;

4) оповещение членов комиссии и заинтересованных представителей о дате и месте проведения заседания - в течение рабочего дня, следующего за днем согласования даты комиссией.

Результатом административной процедуры является назначение даты заседания комиссии.

3.2.2.3. Заседание комиссии и оформление протокола заседания.

Основанием для начала административной процедуры является решение председателя комиссии о времени и месте проведения заседания.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) подготовка и проведение мероприятий заседания комиссии - в течение четырнадцати дней, следующих за днем согласования с председателем комиссии о времени и месте проведения заседания;

2) оформление протокола заседания - в течение рабочего дня, следующего за днем заседания комиссии.

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту - в течение пятнадцати дней, следующих за днем назначения даты заседания комиссии.

Результатом административной процедуры является протокол комиссии Волошинского сельского поселения о согласовании или отказе в согласовании.

3.2.2.4. Оформление и выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является решение Главы Волошинского сельского поселения, отраженное в постановлении Администрации Волошинского сельского поселения.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) оформление документа «Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее - уведомление) по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», результата предоставления муниципальной услуги в двух экземплярах - не позднее двух дней, следующих за днем принятия положительного решения;

2) регистрация результата предоставления муниципальной услуги и внесение данных в журнал - в течение рабочего дня;

3) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист, предоставляющий муниципальную услугу, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю уведомление. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр уведомление направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.
 Администрация Волошинского сельского поселения одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Результатом административной процедуры является уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Волошинского сельского поселения путем проведения проверок соблюдения ответственными исполнителями положений Регламента и муниципальных правовых актов. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается Главой Волошинского сельского поселения. Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившими жалобами.

4.3. Ответственный исполнитель, осуществляющий прием, рассмотрение заявления и выдачу ответа заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления и выдачи ответа заявителю в соответствии с настоящим Регламентом.

Ответственный исполнитель, уполномоченный на рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю по муниципальной услуге, на письменную (электронную) консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность:

за соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

за достоверность вносимых в ответ заявителю сведений;

за соблюдение порядка рассмотрения заявления с пакетом документов и срока подготовки ответа заявителю;

за исполнение заявления о порядке предоставления муниципальной услуги в срок, установленный настоящим Регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении  указанной в настоящем Регламенте муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель может участвовать в контроле за оказанием услуги путем письменного (в том числе в электронном виде) или устного обращения.

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

5.1. Действия (бездействия) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
4) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

6) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

7) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

8) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

        9)приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.
5.3.Жалоба подается в адрес Администрации Волошинского сельского поселения в письменной форме, в том числе при личном приеме заявления, или в электронной форме.

5.3.1. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.1. Жалоба может быть подана в письменной форме в Администрацию Волошинского сельского поселения, в многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме должностным лицом Администрации Волошинского сельского поселения. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.2. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации Волошинского сельского поселения;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

5.4.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.4. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.4. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.4.5. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуется решение Главы Волошинского сельского поселения, жалоба подается непосредственно Главе Волошинского сельского поселения и рассматривается им в соответствии с настоящим Регламентом.

5.4.6. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.4.4. настоящего Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

5.6.1. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении 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;

5.6.2. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю в этом случае сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

5.6.3. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель в этом случае уведомляется о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с ним по данному вопросу;

5.6.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

5.6.5. Если текст письменного обращения не поддается прочтению. Если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении обращения;

5.6.6. Если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае когда заявитель считает, что его обращение в Администрацию Волошинского сельского поселения не разрешено, и письменные ответы на запросы его не удовлетворяют, т. е., по мнению заявителя, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц в суд.
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Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Перевод жилого помещения в нежилое  и 

нежилого помещения в жилое на территории 

Волошинского сельского поселения»
Главе Администрации Волошинского сельского поселения Бондаренко А.И.
от_____________________________________

            (Ф.И.О. собственника нежилого помещения)
адрес: _______________________________________,

телефон: __________________, 
факс: __________________,

адрес электронной почты: _______________________

Представитель: ________________________________

адрес: ______________________,

телефон: _________________, 
факс: _________________,

адрес электронной почты: _______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе нежилого помещения в жилое
___________________________________,  собственник нежилого помещения общей
(Ф.И.О. собственника нежилого помещения)
площадью ____ кв. м, находящегося по адресу:_______________________________,

право   собственности    на   данное  нежилое    помещение   подтверждается

________________________________________________________________________
(указать правоподтверждающий документ,

 например,свидетельство о регистрации права собственности)
В связи с __________________________, что подтверждается __________________,

                         (указать обстоятельства)
вышеуказанное нежилое помещение планируется  использовать в целях (вариант:

в качестве) _______________________ <2>, что невозможно без перевода его в 
                         (указать вид использования)
жилое помещение.
Перевод нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности (ч. 1 ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации).

Так, обстоятельства, указанные в ч. 4 ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, по которым перевод нежилого помещения в жилое невозможен, отсутствуют.

На основании вышеизложенного и руководствуясь ст. ст. 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации,
ПРОШУ:

1. Осуществить перевод нежилого помещения общей площадью _______ кв.м, расположенного по адресу: ______________________________, в жилое помещение.

Приложения <3>:

1. ______________________________________________________

2. ______________________________________________________

3. ______________________________________________________

4. ______________________________________________________

5. ______________________________________________________

    "__"___________ ____ г.

    Заявитель (представитель):

    _______________/____________________________/

       (подпись)             (Ф.И.О.)
--------------------------------
<1> Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется органом местного самоуправления (ч. 1 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации).

Документы о переводе нежилого помещения в жилое предоставляются в орган местного самоуправления по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии (см. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления" (вместе с "Положением о требованиях к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления")).

<2> Назначение жилого помещения и пределы его использования установлены ст. 17 Жилищного кодекса Российской Федерации.

<3> В соответствии с ч. 3 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать представления других документов, кроме документов, установленных ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации и перечисленных в данном заявлении. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Перевод жилого помещения в нежилое  и 

нежилого помещения в жилое на территории 

Волошинского сельского поселения»
Главе Администрации Волошинского сельского поселения Бондаренко А.И.
от_____________________________________

            (Ф.И.О. собственника нежилого помещения)
адрес: _______________________________________,

телефон: __________________, 

факс: __________________,

адрес электронной почты: _______________________

Представитель: ________________________________

адрес: ______________________,

телефон: _________________, 

факс: _________________,

адрес электронной почты: _______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое

___________________________________,  собственник жилого помещения общей
(Ф.И.О. собственника нежилого помещения)
площадью ____ кв. м, находящегося по адресу:_______________________________,

право   собственности    на   данное  нежилое    помещение   подтверждается

________________________________________________________________________
(указать правоподтверждающий документ, 

например, свидетельство о регистрации права собственности)
В связи с __________________________, что подтверждается __________________,

                         (указать обстоятельства)
вышеуказанное жилое помещение планируется  использовать в целях (вариант:

в качестве) _______________________ <2>, что невозможно без перевода его в 
                         (указать вид использования)
нежилое помещение.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности (ч. 1 ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации).

Так, обстоятельства, указанные в ч. 2, ч. 3 ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, по которым перевод жилого помещения в нежилое невозможен, отсутствуют.

На основании вышеизложенного и руководствуясь ст. ст. 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации,
ПРОШУ:

1. Осуществить перевод жилого помещения общей площадью _______ кв.м, расположенного по адресу: ____________________________, в нежилое помещение.

Приложения <3>:

1. ______________________________________________________

2. ______________________________________________________

3. ______________________________________________________

4. ______________________________________________________

5. ______________________________________________________

    "__"___________ ____ г.

    Заявитель (представитель):

    _______________/____________________________/

       (подпись)             (Ф.И.О.)
--------------------------------
<1> Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется органом местного самоуправления (ч. 1 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации).

Документы о переводе жилого помещения в нежилое предоставляются в орган местного самоуправления по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии (см. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления" (вместе с "Положением о требованиях к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления")).

<2> В соответствии с ч. 3 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать представление других документов, кроме документов, установленных ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.
Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

  «Перевод жилого помещения в нежилое  и 

нежилого помещения в жилое на территории 

Волошинского сельского поселения»
ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И

ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

АДМИНИСТРАЦИЕЙ ВОЛОШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
	 N 

п/п
	        Наименование услуги        
	    Наименование организаций,   

      предоставляющих услуги    

	 1 
	Предоставление доверенности        
	Нотариальные конторы, нотариусы 

	 2 
	Предоставление документа,          

удостоверяющего личность заявителя 

(представителя заявителя)          
	Управление Федеральной службы   

государственной регистрации,    

кадастра и картографии          

	 3 
	Предоставление документа, подтверждающего полномочия представителя  заявителя (заявителей) (если с   заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)             
	УФМС России                     

	 4 
	Предоставление документа, подтверждающего полномочия представителя  получателя (получателей) (если с  заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)        
	Нотариус                        

	 5 
	Предоставление ИНН заявителя (при наличии)                      
	УФНС России                     

	 6 
	Предоставление свидетельства о праве на наследство                
	Нотариус                        

	 7 
	Предоставление свидетельства о  регистрации прав на объект  недвижимого имущества              
	Управление Федеральной службы   

государственной регистрации,    

кадастра и картографии          

	 8 
	Предоставление договора купли-продажи объекта недвижимого имущества                          
	Нотариус                        

	 9 
	Предоставление договора дарения    
	Нотариус                        

	 10
	Предоставление договора мены       
	Нотариус                        

	 11
	Предоставление решения суда        
	Суды общей юрисдикции и         

арбитражные суды                

	 12
	Предоставление проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения             
	Проектная организация, имеющая  

свидетельство СРО               

	 13
	Предоставление плана переводимого  помещения с его техническим описанием.                         
	Аккредитованная организация  технического учета и технической инвентаризации             

	 14
	Предоставление поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение                    
	Аккредитованная организация     

технического учета и технической инвентаризации             

	 15
	Предоставление заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого 

помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры               
	Отдел культуры Администрации    

Волошинского сельского поселения        

	 16
	Предоставление выписки из ЕГРИП    
	УФНС России                     

	 17
	Предоставление документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица                  
	УФМС России                     


Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

  «Перевод жилого помещения в нежилое  и

нежилого помещения в жилое на территории

Волошинского сельского поселения»
Расписка в получении документов № _____
Мною, ______________________________________________________________
Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы
приняты от ___________________________________________________________                                                                                                         Ф.И.О., наименование юридического лица, Ф.И.О. должностного лица, подавшего документы
следующие документы:    
	№
	Наименование документа
	кол-во листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Всего принято ______документов на _______листах.

Документы представлены на приеме «____» __________ 20___ г.

_________________________                   __________________

      Ф.И.О. специалиста,                                      подпись

   принявшего документы

Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Заседание комиссии и оформление протокола заседания





Подготовка материалов на рассмотрение заседания комиссии





Рассмотрение заявления с пакетом документов о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое





Прием и регистрация заявления





Начало  выполнения  муниципальной  услуги





Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)





Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)





Оформление и выдача результата предоставления муниципальной услуги








