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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ВОРОНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ВОРОНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.07.2011                                                                                                                                     № 50 

с. Вороново   Кожевниковского района   Томской области

Об утверждении административного регламента

по оказанию муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача
 решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»
В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, в соответствии с пунктом 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010                         №210-ФЗ «Об исполнении представления государственных и муниципальных услуг»,                 во исполнение распоряжения Администрации Вороновского поселения от 03.05.2011                № 22-1-р «Об утверждении перечня прямых услуг, оказываемы населению Администрацией Вороновского поселения»,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.
2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения                                                                                                             Н.А. Козлов

И.А. Кирьянова 

31-169

В дело № 02 – 04

___________ Г.А. Васенёва

«___»______________ 2011

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации

Вороновского сельского поселения

от 18.07.2011 № 50
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной услуги  

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования Вороновское сельское поселение – «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения                     и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, направленной                             на возникновение права, на получение решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (далее – муниципальная услуга).
1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);
- Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст.14;2006, №1; ст.10);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);.

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003,  ст. 3822);

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

-Устав муниципального образования Вороновское сельское поселение (обнародован 05.07.2010).
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Вороновского сельского поселения Кожевниковского района Томской области, непосредственно специалистом                          2 категории по управлению муниципальным имуществом и землей Администрации Вороновского сельского поселения (далее – специалист) по адресу: 636171, ул. Уткина, 17,                    с. Вороново, Томская область, Кожевниковский район, телефон, факс: (838244) 3-11-69, электронная почта: voronov@tomsk.gov.ru.
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1.4. Результатом выполнение муниципальной услуги является:

- акт межведомственной комиссии о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (если не требуется перепланировки и (или) переустройства переводимого помещения);
- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки переводимого  помещения (при необходимости); 

- акт межведомственной комиссии о завершении перепланировки и (или) переустройства переводимого помещения (при необходимости);
- выдача решений о переводе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
- уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.
1.5. Получателями результатов исполнения муниципальной услуги являются граждане и юридические лица, являющиеся собственниками жилых или нежилых помещений, расположенных на территории муниципального образования Вороновское сельское поселение (далее – заявители).
1.6. Исполнение муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
Специалист осуществляет приемку и выдачу документов по адресу: 636171, Томская область, Кожевниковский район, с. Вороново, ул. Уткина, 17, кабинет Администрации.

Режим работы (график приема):

Понедельник – пятница с 9.00 до 17.00. 

Обед с 13.00 до 14.00.     

Телефон: (38244) 31169

Электронный адрес: voronov@tomsk.gov.ru.

            Официальный сайт: http://www. voronovo.tom.ru.

2.2 Порядок предоставления информации по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги специалистом:

1) информация может предоставляться по устным, письменным обращениям,                    по телефону, по электронной почте.

 2) специалист предоставляет информацию: 

 - об источниках получения документов, представляемых заявителем;


- о времени приема и выдачи документов специалистом;


- о сроках предоставления муниципальной услуги;


-о нормативных правовых актах по вопросам переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- о перечне необходимых документов для получения решение о переводе или                   об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

-о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом посредством размещения соответствующей информации на официальных стендах муниципального образования Вороновское сельское поселение, размещения                  в сети Интернет на официальной сайте www.voronovo.tom.ru, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
2.4. Информация о предоставление муниципальной услуги содержит сведения:

 1) о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

 2) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 3) о должностном лице, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

 4) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

 5) о сроках предоставления муниципальной услуги. 
2.5 Срок предоставления муниципальной услуги.

1) Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 45 дней со дня   подачи заявления заявителем с приложением документов, указанных в подпункте 3 пункта 3.1. части 3 настоящего административного регламента 

 2) Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе помещения или отказе в переводе помещения специалистом, выдается заявителю или  направляется почтой по адресу, указанному в заявлении, документ (уведомление), подтверждающий принятие такого решения. Одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа, специалист, информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
3) Прием и выдача документов по результатам муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке очереди.

4) При необходимости специалист может помочь заявителю заполнить бланк заявления.

5) Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

6) Время разговора со специалистом в порядке получения информации по вопросам муниципальной услуги по телефону ограничивается 10 минутами.

7) Продолжительность приема по предоставлению муниципальной услуги                               у специалиста не должна превышать 15 минут.
8) Ответ на обращения заявителей, поступившие в письменном виде, в том числе по электронной почте, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 45 дней со дня регистрации обращения.
2.6. Основания и порядок отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) Основанием для отказа в приеме документов является:

- представления заявителем неполного перечня документов;

- 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;

 - если квартира в многоэтажном доме расположена выше первого этажа,                                     и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, являются жилыми;

 - если переводимое нежилое помещение в жилое 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;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа                        с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса Российской Федерации. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) Вход в кабинет оборудован вывеской с полным наименованием специалиста по  предоставлению муниципальной услуги и графиком его работы.

2) Помещение, в котором ведется прием заявителей, соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
3) Помещение для проведения личного приема граждан оборудовано:

- инвентарем противопожарной безопасности (огнетушитель);

- аптечкой для оказания доврачебной помощи;

- телефонной связью;
- письменными принадлежностями и бумагой формата A4;

- запасным противопожарным выходом из здания.

4) Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

5) Рабочее место специалиста организовывается с учетом обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

6) Места ожидания личного приема оборудованы стульями, столами, напольными вешалками для одежды, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

7) В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения

2) рассмотрение специалистом заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, прилагаемых к заявлению;

3) выдача заявителю решения и уведомления о переводе жилых помещений                                  в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления, о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение: 

1) Основанием для начала административной процедуры является подача специалисту заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее – заявление), с приложением к нему документов, указанных в подпункте 3 настоящего пункта административного регламента.

2) Специалист в присутствии заявителя рассматривает заявление                             и документы, прилагаемые к заявлению. В случае наличия всех документов, указанных                       в подпункте 3 настоящего пункта административного регламента регистрирует поступившие документы путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, данные заявителя. 

Заявителю выдается копия заявления с отметкой о регистрации.

3) Перечень документов прилагаемых к заявлению о переводе жилого помещения                          в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:

- заявление о переводе помещения;
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- 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;

- 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).

4) В заявлении указываются следующие данные:   

-  наименование (Ф.И.О.) и место нахождения заявителя;

- место расположения (адрес) переводимого помещения;
- требуется (не требуется) согласование переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;

- перечень прилагаемых документов. 
5) Результатом административной процедуры является передача заявления                                     и документов, прилагаемых к заявлению Главе Вороновского сельского поселения (далее – Глава поселения). 

6) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

7) Глава поселения направляет пакет документов на рассмотрение межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – комиссии) для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения. Состав комиссии определен Постановлением Главы поселения. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней с даты подачи заявления.
3.2. Рассмотрение документов и подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо выдача письма об отказе.

1) Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов. По результатам составляется протокол, в котором указывается о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения. 
В протоколе может быть указано на необходимость представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, для повторного рассмотрения заявления о переводе помещения с приложенными к нему документами и вновь представленных документов комиссией. 

Максимальный срок совершения действия – 15 дней с даты поступления в комиссию заявления о переводе помещения.
2) После принятия комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения, заявление с приложенными к нему документами и протокол заседания комиссии передаются специалисту для подготовки проекта решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

3) По результатам рассмотрения протокола комиссии, заявления и документов, прилагаемых к заявлению составляет проект решения помещения в трех экземплярах                   и уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые; в случае наличия оснований для отказа – готовит письмо об отказе                       в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения с указанием причин отказа.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента рассмотрения протокола комиссии.
4) Проект решения и уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или письмо об отказе в выдаче представляется Главе. 

5) Результатом административной процедуры является подписание Главой поселения решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или об отказе в выдаче решения.

6) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 8 дней со дня передачи специалистом решения о переводе помещения или об отказе в выдаче разрешения.
3.3. Выдача заявителю решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или отказ в его выдаче.

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту подписанного Главой поселения решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения.

2) Специалист после получения подписанного Главой поселения решения                                  и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письма об отказе в выдаче:
- в течение 20 минут регистрирует решения и уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письмо об отказе в выдаче я  в журнале регистрации;

- в течение одного дня информирует заявителя  о принятом решения и уведомлении                   о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или об отказе в выдаче) по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет заявителю письменное уведомление;

- в течение 10 минут выдает заявителю под роспись в регистрационном журнале один экземпляр решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или передает письмо об отказе в выдаче                                с документами, прилагаемыми к заявлению. 

- в течение 10 минут помещает в дело заявление о выдаче решения и уведомления                    о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письмо об отказе в выдаче.  

3) Результатом административной процедуры являются выдача решения                                    и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или выдача письма об отказе в выдаче с возвратом прилагаемых к заявлению документов.
Выдача или направление заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого. 
Выдача или направление заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, перечня таких работ, указанных                                в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.

- Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом комиссии. 

- Акт комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  специалиста осуществляется Главой поселения.


4.2 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.


4.3  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии                                          с законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Вороновского сельского поселения в досудебном  и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться                          с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации Вороновского сельского поселения, Главе Вороновского сельского поселения.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в день поступления обращения.

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных                               в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ                             на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение                                      о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем                   по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Вороновского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. По результатам рассмотрения обращения Главой Вороновского сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе                     в его удовлетворении.

5.11. В течение 30 дней с момента регистрации в день поступления обращения, заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты его рассмотрения.

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

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Гражданин может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Вороновского сельского поселения, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.

5.15. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации Вороновского сельского поселения, и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

5.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

5.17. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.                                                                                                                                                    
Приложение 
к административному регламенту «Принятие документов, а также выдача
 решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»
Блок-схема
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 Выдача заявителю копии заявления с датой регистрации








Регистрации заявления о переводе помещения и приложенных документов





Рассмотрение представленных  документов специалистом





Заявление о переводе помещения








Сбор и подготовка документов, необходимых для перевода помещения





Заявитель





Направление документов в комиссию в случае полноты и правильности их составления





Направление заявителю письма о необходимости устранения выявленных несоответствий в представленных документах или о представлении недостающих документов








Рассмотрение заявления и представленных документов комиссией





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








Подготовка проекта постановления о переводе помещения в случае проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 





Подготовка проекта постановления о переводе помещения в без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 








Составление протокола заседания комиссии








Подготовка решения Администрации поселения об отказе в переводе помещения





Направление заявителю письма о необходимости представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода








Принятие решения об отказе в переводе помещения.





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








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





Принятие решения Главы поселения о переводе помещения без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ





Принятие решения Главы поселения  об отказе в переводе помещения





Принятие решения Главы поселения  о переводе помещения при условии его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ








Направление заявителю уведомления о переводе помещения





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении





Направление заявителю уведомления об отказе в переводе помещения








Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








Направление заявителю уведомления о переводе помещения


с указанием перечня необходимых работ





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








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





Согласование проекта постановления





Составление акта комиссии
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