Архангельская область

Приморский муниципальный район

Муниципальное образование «Заостровское»

Администрация муниципального образования «Заостровское»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

   06  февраля 2014 г.                                                                                       № 17
д. Большое Анисимово
Об утверждении административного регламента

муниципального образования «Заостровское» по оказанию муниципальной услуги  «Принятие решений о переводе жилых помещений  в нежилые и  нежилых помещений в жилые»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений  в нежилые и  нежилых помещений в жилые».

 2. Признать утратившим силу постановление администрации МО «Заостровское» от 16.09.2013 г. № 46 «Об утверждении административного регламента муниципального образования «Заостровское» по оказанию муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые»

 3. Опубликовать настоящее постановление. 
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Главы муниципального образования                                                                             Т.Ю. Попова  

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

муниципального образования «Заостровское»
от 06.02.2014 г. № 17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЗАОСТРОВСКОЕ» ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ  В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ «ЗАОСТРОВСКОЕ» ПРИМОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений  в нежилые и  нежилых помещений в жилые» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления по переводу помещений.

Настоящий административный регламент регулирует отношения по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, принадлежащих физическим или юридическим лицам на праве собственности. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Заостровское» в лице руководителя муниципального казенного «Заостровский обслуживающий центр»  (далее – руководитель МКУ)  МО «Заостровское».
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории МО «Заостровское»:
- физические лица – собственники переводимых помещений;

- юридические лица – собственники переводимых помещений;
- представители юридических и физических лиц.

1.3. Юридический и почтовый адрес Администрации МО «Заостровское»:

163515, Архангельская область, Приморский район, деревня Большое Анисимово, улица 60 лет Октября, дом 20.

Руководитель МКУ осуществляет прием заявителей, выдачу документов и консультации в соответствии со следующим графиком: 

	   Понедельник
	0 8.30 - 17.00

	ВВторник
	0 8.30 - 17.00

	   Среда
	0 не приемный день

	   Четверг
	0 8.30 - 17.00

	   Пятница 
	0 8.30 - 15.30

	   Обеденный перерыв
	1 12.30 - 13.30


1.4. Телефон руководителя МКУ: 25-42-20, 25-42-35
 Электронный адрес: mo- zаostr@yandex.ru.

1.5. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться: 

- на стендах в здании администрации;

- непосредственно руководителем МКУ; 

- с использованием средств телефонной связи;

- Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (при наличии технической возможности)
                     2. Стандарты предоставления муниципальной услуги
2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является уведомление о переводе либо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения Заявителем указанного документа.

2.2. Срок предоставления услуги не более 45 дней, из них: 42 дня – принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений и 3 рабочих дня – выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, Заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений. 
 Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего административного регламента.

 2.3. Предоставление муниципальной услуги о принятии решений по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории МО «Заостровское» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Жилищным кодексом РФ;

- Градостроительным кодексом РФ;

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

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет:

1) заявление о переводе помещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) 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).
6) согласие на обработку персональных данных (Приложение № 3)
2.5.  Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если  право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав  на недвижимое имущество и сделок с ним;

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;

2.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

3) несоблюдение требований, установленных пунктом 2.4., 2.5. настоящего регламента.

2.7. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.8. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями 
и столами для возможности оформления документов.

Специалист, оказывающий муниципальные услуги, должен быть обеспечен надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

возможность предоставления необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.»

2.9. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;
Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа;

3. Административные процедуры
3.1. Прием и регистрация заявления от лиц, заинтересованных в предоставлении Муниципальной услуги:
3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в администрацию МО «Заостровское» письменного заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения либо нежилых помещений в жилые помещения. К заявлению прикладывается пакет документов, указанный в п. 2.5. настоящего Регламента.
3.2. Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет руководитель МКУ.
При приеме заявления и прилагаемых к нему документов Руководитель МКУ «Хозяйственник» осуществляет первичную проверку документов:

1) соответствие их перечню, указанному в п.2.4., 2.5.настоящего Регламента;

2) полномочия лица, подающего документы на рассмотрение (документы, удостоверяющие личность, и документы, удостоверяющие полномочия представителя)
3) соответствие документов следующим требованиям: тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом.

Срок выполнения данного административного действия по предоставлению муниципальной услуги составляет 20 мин. 

3.3. Критерии принятия решения об отказе в приеме документов на рассмотрение:

1) не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

2) если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

3) при несоблюдении требований, установленных п.2.5. настоящего Регламента.
3.4. После проведения первичной проверки документов руководитель МКУ осуществляет регистрацию заявления, присваивает ему учетный номер и формирует пакет документов для дальнейшей работы.

Срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.

3.5. Подготовка проекта распоряжения о переводе либо об отказе в переводе нежилого помещения в жилое или жилого помещения в нежилое, его согласование и принятие решения о переводе либо об отказе в переводе помещения

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление  документов, заявления и сформированного пакета документов.
3.5.2. Проверив наличие всех необходимых документов, установленных п.2.5. настоящего регламента, надлежащее их оформление, определяются основания для перевода либо для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое. 

Результатом данной процедуры является подготовка руководителем МКУ проекта распоряжения главы администрации о переводе либо об отказе в переводе помещений (далее - проект распоряжения) и проекта уведомления о переводе или об отказе в переводе.

Срок выполнения данного административного действия составляет 15 дней.

3.6. С целью соблюдения условий перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, установленных Жилищным кодексом РФ, при непредставлении Заявителем документов, указанных в п.2.5. руководитель МКУ «Хозяйственник»,  при подготовке  документов на перевод помещения в трехдневный срок с момента принятия заявления при необходимости запрашивает в соответствующих уполномоченных органах следующие документы:

1) информацию о наличии либо отсутствии ограничений, обременений, ареста;

2) справку, свидетельствующую об отсутствии граждан, состоящих на регистрационном учете в жилом помещении, подлежащем переводу в нежилое помещение;

3) сведения о собственниках помещений, примыкающих к переводимому помещению, в том числе о собственниках помещений, находящихся над переводимым помещением;

4) информацию, свидетельствующую о том, что помещения под жилым помещением, переводимым в нежилое, являются нежилыми.

Проекты распоряжения и уведомления направляются на согласование главе МО «Заостровское». 

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 30 дней. 
Подписанное распоряжение регистрируется в администрации МО «Заостровское».

Срок выполнения данного административного действия - 1 день.
3.7. Критерием принятия решения о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых в жилые является соблюдение требований  установленных действующим законодательством.
Критерием принятия решения об отказе в переводе жилых помещений в нежилые и нежилых в жилые является основания, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса РФ :
3.8. Результатом административной процедуры является принятие решения главой о переводе либо об отказе в переводе помещений.
3.8.1. Распоряжение главы администрации МО «Заостровское» регистрируется и направляется руководителем МКУ для сообщения информации о принятом решении обратившемуся гражданину.
3.9. Уведомление Заявителя о принятом решении по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 (Приложение № 2), информирование о принятом решении собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению и выдача документов Заявителю. 

3.9.1. Руководитель МКУ не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе либо об отказе в переводе помещений:

- выдает или направляет Заявителю по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе либо об отказе в переводе помещений и копию распоряжения главы администрации МО «Заостровское» о переводе либо об отказе в переводе помещений, а также выдает оригиналы представленных Заявителем документов. Руководитель МКУ проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица и выдает документы под роспись с указанием даты их получения;

- информирует (информационное письмо, подписанное главой администрацией МО «Заостровское», готовит руководитель МКУ в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о переводе либо об отказе в переводе) о принятии решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

3.9.2. Руководитель МКУ:

- делает отметку о снятии обращения Заявителя(ей) с контроля в журнале, с указанием результатов рассмотрения;

- осуществляет регистрацию уведомления о переводе либо об отказе в переводе в журнале, присваивает ему учетный номер. Информация об отправке почтовой связью уведомления Заявителю фиксируется в реестре отправленной корреспонденции администрации МО «Заостровское». 
3.10. Описание последовательности процедуры исполнения муниципаль​ной услуги отражено в блок – схеме (Приложение №2). 

4. Формы контроля 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления   муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей  муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей об оказании  муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой МО «Заостровское».

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой МО «Заостровское» проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой МО «Заостровское».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления  муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может быть проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление  муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа – главе муниципального образования.

2) на решения и действия (бездействие) руководителя МКУ – главе муниципального образования.

5.3. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента:

- подаются заявителем лично;

- направляются почтовым отправлением;

- направляются по электронной почте;

- направляются через официальный сайт муниципального образования;

-направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

5.4.1. наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2. фамилия, 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;

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

5.4.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 5.2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 5.1 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение пяти дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

5.7.1. об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

5.7.2. об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.8. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие решений 

о переводе жилых помещений в нежилые

и нежилых помещений в жилые помещения  в

муниципальном образовании    «Заостровское»

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переводе нежилых помещений в жилые и жилых в нежилые помещения
	от _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество или полное наименование организации)

тел. __________________
Доверенность  _______________________________________________________________________
(реквизиты)

____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)
Место  нахождения  переводимого помещения, дер. (пос.) ____, ул.___, д. __, кв. ______
Собственник(и) переводимого помещения:

_____________________________________________________________________________

      Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение,

нежилого  помещения  в  жилое  помещение   (ненужное  зачеркнуть),

занимаемого на основании права собственности, в связи с

(указать причину перевода)

с проведением переустройства и (или) перепланировки помещения

согласно прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ ______ мес.
Режим производства ремонтно-строительных работ с ___ по ____ часов в _______ дни.
Обязуюсь(емся):
     - осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с
проектом (проектной документации);
     - обеспечить свободный доступ  к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей собственника(балансодержателя) жилищного фонда, членов межведомственной комиссии  администрации для  проверки ход  работ, 

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

Приложения:
      1. Правоустанавливающий(ие) документ(ы):

Вид документа

¦Реквизиты

Кол-во листов

   
       2. Копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их)   личность(ти),
   или копии регистрационных документов организации.
       3. Проект   (проектная  документация)  переустройства  и (или)
   перепланировки нежилого помещения на ____ листах.
       4. Технический    паспорт     переустраиваемого    и     (или)
   перепланируемого помещения на ____ листах.
       Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:
   ______ _________ _______________  ______ _________ _______________
   (дата) (подпись) (фамилия, И.О.)  (дата) (подпись) (фамилия, И.О.)
       --------------------------------
  
Документы представлены на приеме
 «______»___________________ 201___ г.

Входящий номер регистрации заявлений

 ___________________________

Выдана расписка в получении документов
 «____»______201__г. №_____

Расписку получил




 «_____»_____________ 201___г.

_____________________

     (подпись заявителя)

_______________________________________________________        __________________

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

     



Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие решений 

о переводе жилых помещений в нежилые

и нежилых помещений в жилые помещения  в

муниципальном образовании    «Заостровское»

БЛОК - СХЕМА 

последовательности действий

при оказании муниципальной услуги

«Принятие решений о переводе жилых помещений
  в нежилые и нежилых  помещений в жилые помещения в муниципальном образовании «Заостровское» «Приморского муниципального района»»


	Главе муниципального образования

	«Заостровское»
	

	от
	

	(фамилия, имя, отчество)

	

	Проживающего (ей) по 
	

	адресу:
	

	

	

	Паспортные данные:
	

	

	(серия, номер, когда выдан, кем выдан)

	

	Контактный телефон:
	


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,  _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с предоставлением муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения  в муниципальном образовании «Заостровское», даю согласие администрации муниципального образования «Заостровское», расположенной по адресу: Архангельская область, Приморский район, д. Большое Анисимово, ул. 60 лет Октября, д. 20,  на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении органа местного самоуправления администрации муниципального образования «Заостровское» и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления вышеуказанной услуги.
Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной форме.

«___»________________20_____г. _________________/______________________________

                       (дата)                                           (подпись)                              (расшифровка)
Прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом  документов





Рассмотрение заявления и принятие одного из решений





Принятие постановления о переводе помещений





Уведомление об отказе  в переводе помещений





Выдача (направление) заявителю результата оказания муниципальной услуги








