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Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с  Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Постановлением администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» от 21.01.2008 г. № 7 «О создании межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое на территории МО «Городское поселение Звенигово»», руководствуясь п. 3.2 Положения об администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» Администрация муниципального образования «Городское поселение Звенигово»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» Кузягина С.Ю.

Глава Администрации МО

«Городское поселение Звенигово»                                                И. Г. Столбов

Исп. Соминова М.М.
Тел. 7-39-75
Утвержден 

постановлением администрации

МО «Городское поселение Звенигово»

от «29» ноября 2011 года № 317
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по 
выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий и административных процедур предоставления муниципальной услуги органом местного самоуправления Администрацией муниципального образования «Городское поселение Звенигово» (далее – Администрация), формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. №190-ФЗ  ("Российская газета" от 30 декабря 2004 г. № 290);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ ("Российская газета" от 12 января 2005 г. № 1);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40);

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года);

- Закон Российской Федерации «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», № 89, 12 декабря 1993 года);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502  «Об утверждении формы Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

1.4. Результатом предоставления Услуги является:

1.4.1. Выдача документов о согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

1.4.2. Письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении Услуги в со​ответст​вии с пунктом 2.3. настоящего регламента.

1.5. Получателями Услуги (далее – Заявители) являются граждане, физические и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании  доверенности.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация муниципального образования «Городское поселение Звенигово».

Почтовый и электронный адреса: 425060, Республика Марий Эл, Звениговский район, г. Звенигово, ул. Ленина, 39, Администрация муниципального образования «Городское поселение Звенигово», E-mail: admgorzven@mari-el.ru 
Контактные телефоны Администрации:  8 (83645) 7-15- 83.

Режим (график) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: понедельник – пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, выходной: суббота, воскресенье.

Официальный сайт администрации Звениговского района, где размещена информация об Администрации, и о порядке предоставления муниципальной услуги: http://www.admzven.ru/
2.2. Услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации со​ответствующего заявления. Перечень документов, представляемых Заявителем, в зависи​мости от целей предоставления Услуги, определен пунктом 2.5. Цель предоставления Ус​луги Заявителем указывается в обязательном порядке. Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

1) срок рассмотрения заявления и принятия решения;

2) осмотр строения (или) помещения, в отношении которого готовится разрешение;

3) выдача подготовленного разрешения.

2.3. Предоставление Услуги может быть приостановлено в случае отсутствия доку​ментов, необходимых для подготовки разрешения.

Заявителю может быть отказано в предоставлении Услуги при отсутствии докумен​тов, необходимых для подготовки разрешения.

Перечень оснований для приостановления процедуры предоставления Услуги и от​каза в предоставлении Услуги является исчерпывающим.

2.4. К оборудованию помещений для предоставления Услуги предъявляются сле​дующие требования:
2.4.1.Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1 настоящего регламента.
2.4.2. Специалисты, осуществляющие прием и информирование Заявителей, обес​печиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.4.3. Помещение для предоставления Услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой.

2.4.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места для оформления докумен​тов, оборудованные стульями, столами (стойками). 
2.5. Для предоставления Услуги Заявитель представляет следующие документы:

	№
	Документ

	1
	заявление о предоставлении Услуги (заявление о выдаче разрешения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории  муниципального образования «Городское поселение Звенигово»)

	2
	правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

	3
	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
	технический паспорт переводимого жилого (или) нежилого строения (или) помещения

	5
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

	6
	согласие в письменной форме всех собственников, занимающих переводимое жилое (или) нежилое строение (или) помещение 

	7
	заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры


2.6. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.5 настоящего регламента, следующими способами:

1) по наземной почте;

2) по электронной почте admgorzven@mari-el.ru;
3) с помощью курьера;

4) посредством личного обращения

Почтовый адрес для направления документов и обращений: Администрация муниципального образования «Городское поселение Звенигово», 425060, г.Звенигово, ул. Ленина, д.39.
2.7. За предоставление Услуги оплата не взимается. 
2.8. Ознакомившись с условиями предоставления услуги, Заявитель вправе отка​заться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме или Заявителем вносится запись-отказ от исполнения заявления непосредственно на уже по​данном и прошедшем регистрацию заявлении и удостоверяется его подписью и расшиф​ровкой подписи, ставится дата.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает заместитель главы администрации.

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения муниципальной услуги от Заяви​теля.

Специалист администрации производит проверку заявления с приложенными документами.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществ​ляет их проверку на:

– оформление заявления в соответствии с приложением № 1 к настоящему регламенту;

– соответствие Заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего регламента;

– комплектность представленных документов в соответствии с п. 2.5 настоящего регла​мента;

– отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправ​лений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их со​держание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

– отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выпол​ненных карандашом. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых докумен​тов установленным требованиям специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Специалист, ответственный за проверку документов, после проверки документов на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям и выдает расписку о принятии документов в соответствии с приложением № 2 к настоящему регламенту. 

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 30 рабочих дней после регистрации заявления на​правляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с ука​занием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации.
Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указан​ному в заявлении.

Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым от​правлением с описью вложения.

Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляются в порядке, установленном данным пунктом.

3.2. Рассмотрение представленных документов.

После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение главе администрации.

Глава Администрации в течение 1 дня направляет заявление заместителю, который назначает ответственного специалиста в течение 1 дня и поручает провести необходимые мероприятия в установленные законом сроки для подготовки документов о согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
3.3. Принятие решения о предоставлении Услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установлен​ным настоящим регламентом, специалист в течение 8 рабочих дней выезжает на место перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение согласно представленного Заявителем проекта, в течение 17 рабочих дней готовит постановление о переводе помещения в 3-х экземплярах и уведомление о переводе помещения в 2-х экземплярах.

В процессе подготовки разрешения, согласование и подписание подготовленного проекта разрешения не должно превышать 3-х дней.
3.4. Выдача разрешения Заявителю.

Специалист в течение рабочего дня после подписания разрешения уведомляет Заявителя о готовности документа устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

Заявителю выдается разрешение лично или его законному представителю.

При получении разрешения Заявитель либо его законный представитель расписывается в 3-х экземплярах оригиналов разрешения и ставит дату получения. Два экземпляра разрешения выдаются на руки Заявителю или его законному представителю, один экземпляр остается в администрации.

3.5. Оформление отказа в предоставлении Услуги.

В случаях, установленных в п.2.3 настоящего регламента, специалист подготавли​вает в течение 30 дней письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.6. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, принятием решений специалистом Администрации и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется главой Администрации или его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется путем проведения главой Администрации или его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы заявления о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальных услуг.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации или его заместителем.

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

Плановые проверки могут носить тематический характер.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом несет глава Администрации.
4.2. Установленный настоящим пунктом Регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Республики Марий Эл и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.

Граждане могут обжаловать решения и действия (бездействие):

- главы администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово»;

- специалиста администраций муниципального образования «Городское поселение Звенигово».

Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

нарушены права и свободы заявителя;

созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Заявитель вправе обжаловать также бездействие сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.

Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействие), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию либо то и другое одновременно.

Каждый заявитель имеет право получить, а сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод заявителя, являющиеся основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении заявителя и представленные заявителю органом, предоставляющим муниципальную услугу.

4.2.1 Порядок обращения с жалобой

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по адресу электронной почты.

Сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей (их представителей).

Личный прием должностными лицами Администрации муниципального образования проводится в установленные для приема дни и время.

Жалоба на решения, действия (бездействие), нарушающие права и свободы заявителя, подается вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу Администрации муниципального образования (далее - должностное лицо, рассматривающее жалобу):

1) жалоба на решение, действие (бездействие) по вопросу предоставления муниципальной услуги, подается заместителю главы администрации муниципального образования, а при его отсутствии – главе администрации;

2) жалоба на решение, действие (бездействие) специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также заместителя главы администрации подается главе администрации.

Жалоба на решение, действие (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.

Жалоба, поданная гражданином-заявителем, должна быть подписана гражданином, обратившимся с ней, или его представителем. В случае подписания жалобы от имени гражданина представителем к жалобе должны прилагаться копии документов, подтверждающих его полномочия (доверенность, копия свидетельства о рождении, документов об установлении опеки (попечительства) и т.д.) и удостоверяющих личность.

К жалобе, поданной заявителем-организацией, должны быть приложены документы, подтверждающие право лица, подписавшего жалобу, на совершение действий от имени организации (копия документа об избрании, о назначении на должность) в соответствии с учредительными документами организации.

В жалобе должны быть указаны:

1) должность, фамилия, инициалы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, решение, действие (бездействие) которого обжалуются - при наличии такой информации;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина или наименование организации, подавших жалобу;

3) почтовый адрес и/или адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

4) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

5) основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие);

6) требования лица, подавшего жалобу.

Под письменным обращением заявитель (его представитель) ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе могут указываться иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения письменного обращения, отсутствуют или не приложены и при этом такие документы отсутствуют в органе, предоставляющем муниципальную услугу, заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о необходимости представления таких документов в 10-дневный срок, а также о том, что в случае их непредставления в указанный срок рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в жалобе содержится просьба об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, которые отсутствуют у заявителя, то должностное лицо, рассматривающее жалобу, запрашивает такие документы или выезжает на место для их изучения. В этом случае срок рассмотрения жалобы приостанавливается до представления запрошенных документов либо выезда на место, но не более чем на десять дней.

Заявитель вправе в любое время отказаться от поданной жалобы в письменной форме.

4.2.2. Порядок рассмотрения жалобы

Поступившая жалоба подлежит регистрации в соответствующем органе в день ее поступления в журнале регистрации, в котором в обязательном порядке указываются сведения о заявителе, времени и дате ее поступления.

Вышеназванные должностные лица, муниципальные служащие обязаны рассмотреть жалобу в течение 30 дней. 
В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи заявителя, его представителя;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося муниципальным служащим администрации муниципального образования.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
По результатам рассмотрения жалобы готовится письменный ответ заявителю.

Письменный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:

1) должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина или наименование организации, подавших жалобу, почтовый адрес гражданина либо местонахождение организации;

3) суть жалобы;

4) принятое по жалобе решение;

5) обоснование принятого решения;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;

7) в случае, если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также, в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии), принятом решении сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, имеются признаки состава преступления, жалоба вместе со всеми материалами проверки направляется в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к Административному регламенту 
предостав​ления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений о переводе или
 об отказе в переводе жилого помещения в нежилое
 или нежилого помещения в жилое помещение 

В администрацию МО 

 «Городское поселение Звенигово»

Заявление

о переводе помещения

от  _________________________________________________________________________
(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники   ___________________________________________________________________________
          жилого (нежилого)  помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни

 ________________________________________________________________________________________         один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

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

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

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью  _______ кв.м., находящегося по адресу: _________________________________________________________________________________
                                                                     (наименование городского поселения, 

______________________________________________________________________ улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом ____________,  корпус  (владение,  строение) ___________,  квартира _____, 

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть) в целях использования помещения в качестве  ________________________________________________________

___________________________________________________________________________                                                                                           (вид использования помещения)

ПРИЛОЖЕНИЕ:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии),

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,

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
Подписи лиц, подавших заявление:
«____» ________ 20___г.  ______________  ____________________________

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

 «____» ________ 20___г.  ______________   ___________________________

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

«____» ________ 20___г.  ______________  ____________________________

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

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                   «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления            _________________________

Выдана расписка в получении документов         «___» ________20___г. № __

Расписку получил:                                                  «___» _________20___г.

                                                                               ________________________________                              

              (подпись заявителя)
______________________________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  

______________________________________                   ___________________

 принявшего заявление),                                                                                                               (подпись)  

Приложение №2
к Административному регламенту 
предостав​ления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений о переводе или
 об отказе в переводе жилого помещения в нежилое
                                                                                    или нежилого помещения в жилое помещение 
РАСПИСКА

Настоящим подтверждается, что    «______»  ________________________    20_____г. _____________________________________________________________
полностью фамилия, имя, отчество – для граждан,  

наименование юридического лица –для юридически лиц) 

для принятия решения о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

расположенного по адресу: ______________________________________ представлены следующие документы:_____________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(перечень представленных документов) 

Телефон для справок ___________________________________________________
_______________________      ___________________       _________________

(должность специалиста,                                                 (подпись)                                    (фамилия, инициалы)

ответственного за приемке документов)

Приложение №3
к Административному регламенту 
предостав​ления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений о переводе или
 об отказе в переводе жилого помещения в нежилое
                                                                                    или нежилого помещения в жилое помещение 
Главе Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово»







                         ____________________________________







(наименование организации, юридический 

____________________________________








адрес, контактные телефоны) 

____________________________________
                                                                                                            (для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                                                                подпись , печать
Приложение № 4
к Административному регламенту 
предостав​ления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений о переводе или
 об отказе в переводе жилого помещения в нежилое
                                                                                    или нежилого помещения в жилое помещение

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги





Заявитель представляет заявление, необходимый комплект документов 


в соответствии с п. 2.5 настоящего регламента





Регистрация и проверка комплектности входящих документов





Материалы комплектны





Материалы


не комплектны





Глава Администрации муниципального образования в течении 1 дня направляет заявление заместителю, который назначает ответственного специалиста �в течение 1 дня





Заявителю в течение 30 дней готовится письменное уведомление об отказе 


в предоставлении Услуги 





Специалист в течение 8 дней проводит осмотр строения (или) помещения, в отношении которого испрашивается переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Принятое решение выдается Заявителю специалистом администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» либо направляется почтой с уведомлением о вручении в течение 1 рабочего дня





Специалист в течение 17 дней готовит  Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


и подписывает его у Главы администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» в течение 3 дней








