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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее - регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной услуги и доступности ее результата, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее - муниципальная услуга), особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1.2. Заявителем при представлении муниципальной услуги выступает собственник переводимого помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

1.3. Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Октябрьского сельского поселения (далее - администрация).

Информация об администрации Октябрьского сельского поселения:

	Почтовый адрес организации (адрес приема по вопросам предоставления муниципальной услуги)
	График работы
	Справочные телефоны
	Прием заявлений и документов (N каб., время); устные консультации (N каб., время)
	Адрес электронной почты

	152700, Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д. 3
	понедельник - пятница:

8.00 - 17.00;

 (обеденный перерыв: 12.00 - 13.48)
	общий:

(48547) 3-12-33

работник:

(48547) 2-38-16


	понедельник - четверг: 8.00 - 17.00;


	admoktsp@mail.ru


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предусматривает подачу заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений из документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru.

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, а также об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации Октябрьского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://admoktsp.ru, на информационных стендах администрации, а также на Едином портале.

1.5. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится специалистами администрации Октябрьского сельского поселения (далее - специалист).

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.

При консультировании заявителю дается полный, точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.

Если ответ на поставленный вопрос не может быть дан специалистом самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю должно быть предложено направить письменное обращение в администрацию либо назначено другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут.

Обращение по телефону допускается в течение установленного рабочего времени.

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

В ходе осуществления административных процедур по обращению заявителя, направленному в администрацию в форме электронного документа, по адресу электронной почты заявителя направляется информация о ходе выполнения муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием Единого портала.

1.6. В рамках предоставления муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность осуществить запись на прием через Единый портал, выбрав удобные для него дату и время приема.

При осуществлении записи на прием через Единый портал администрация не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения процедуры идентификации и аутентификации и указания цели приема.

Запись на прием должна осуществляться посредством интерактивного сервиса Единого портала, который в режиме реального времени отражает расписание работы администрации или уполномоченного специалиста на конкретную дату с указанием свободных интервалов для записи.

Специалист администрации в течение одного рабочего дня отправляет в личный кабинет заявителя на Едином портале уведомление о записи на прием либо уведомление о необходимости указания цели приема.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Октябрьского сельского поселения.

Муниципальную услугу в электронной форме могут получить заявители, зарегистрированные на Едином портале. При обращении заявителей за данной муниципальной услугой в соответствии с правилами регистрации на Едином портале учетная запись заявителя должна быть подтверждена.

Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденных решением Муниципального Совета Октябрьского сельского поселения.
2.3. Муниципальная услуга предоставляется в один этап в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий или принятия решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо в два этапа в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ с последующим оформлением акта приемочной комиссии.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения о переводе без предварительных условий);

2) выдача (направление) заявителю уведомления и распоряжения администрации об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в случае отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

3) направление в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества и выдача заявителю акта приемочной комиссии либо выдача заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (в случае принятия решения о переводе при условии проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ).

2.5. При предоставлении муниципальной услуги в один этап: общий срок предоставления муниципальной услуги - 45 дней со дня регистрации заявления, без учета срока выдачи (направления) документов, являющихся результатом муниципальной услуги, который составляет 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

При предоставлении муниципальной услуги в два этапа: общий срок предоставления муниципальной услуги - 59 дней со дня регистрации заявления, без учета сроков выдачи (направления) документов, оформляющих отдельные этапы предоставления муниципальной услуги и составляющих - 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе) помещения и 3 рабочих дня со дня оформления акта (заключения) приемочной комиссии.

В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого предоставление муниципальной услуги приостанавливается. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается со дня выдачи (направления) заявителю решения о переводе, содержащего требование о проведении переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ, на срок проведения таких работ. Предоставление услуги возобновляется с момента обращения заявителя в администрацию с заявлением о приемке работ.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.08.2005, N 33, ст. 3430);

- постановление администрации Октябрьского сельского поселения от 21.09.2015 №138 «Об утверждении Положения о комиссии по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое»;

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

- заявление (приложение 1 к регламенту);

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

- 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);

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если с заявлением обращается представитель собственника переводимого помещения).

2.7.2. Перечень документов и сведений, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

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

- 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.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2.7.2 пункта 2.7 раздела 2 регламента, в порядке межведомственного взаимодействия запрашиваются администрацией в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области (далее - Управление Росреестра по ЯО), Ярославском филиале ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ".

Установленный выше перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Заявитель вправе предоставить полный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- изготовление проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов:

- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений, предусмотренных в установленной форме заявления);

- несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

Перечень оснований для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов является исчерпывающим.

При подаче заявления через Единый портал основания для отказа в приеме заявления отсутствуют.

2.10. Перечень оснований для отказа в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения:

- непредоставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- поступление в администрацию ответа Управления Росреестра по ЯО, Ярославского филиала ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, в соответствии с подпунктом 2.7.2 пункта 2.7 раздела 2 регламента, если соответствующий документ не предоставлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по этому основанию допускается в случае, если администрация после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;

- предоставление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

- 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 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок регистрации заявления - 2 дня.

Срок исправления ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, составляет 5 рабочих дней со дня получения соответствующего заявления от заявителя.

2.13. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются на в здании администрации.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

В администрации места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами и стульями.

Информационные стенды должны содержать примерные образцы заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текст регламента, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 
Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.15. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Едином портале.

2.16 Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ярославской области.

Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя два этапа.

Первый этап:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 2 дня;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, запрос документов (их копий или содержащихся в них сведений) по каналам межведомственного взаимодействия, подготовка проекта распоряжения администрации - 36 дней;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов - 7 дней;

- выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомления и распоряжения администрации  об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение - 3 рабочих дня.

Второй этап:

- организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ) - 14 дней;

- направление акта в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества и выдача заявителю акта приемочной комиссии либо выдача заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии - 3 рабочих дня.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок - схеме (приложение 2 к регламенту).

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением в соответствии с пунктом 2.7 раздела 2 регламента. В случае подачи заявления через Единый портал началом административной процедуры является поступление в администрацию заявления и приложенных в электронном виде документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист.

Документы, необходимые для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, предоставляются в двух экземплярах (один из которых должен быть подлинником (правоустанавливающие документы - в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий), другой - копией).

В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в администрацию специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, наличие полномочий, сверяет копии представленных документов с оригиналами, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.9 раздела 2 регламента, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.9 раздела 2 регламента, уполномоченный специалист в установленном порядке регистрирует заявление, отражает сведения о заявителе и дату поступления заявления в журнале N 1 регистрации заявлений и выдачи (направления) результатов предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее - Журнал N 1) (приложение 3 к регламенту), выдает расписку в получении от заявителя документов (приложение 4 к регламенту) с указанием их перечня и даты их получения администрацией, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

В случае подачи заявления через Единый портал заявитель:

- заполняет на Едином портале электронную форму заявления, включающую сведения о заявителе, а также необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения из документов;

- прикладывает необходимые документы в электронном виде (файлы в форматах doc, docs, xls, xlsx), отсканированные образцы документов (файлы в форматах jpg, jpeg, tif, pdf).

Уполномоченный специалист в течение одного дня после поступления через Единый портал заявления и приложенных документов вносит сведения о заявителе и дату поступления заявления в Журнал N 1, проверяет наличие документов и направляет заявителю уведомление, подтверждающее прием заявления, а также информацию о времени приема в администрации заявителя с оригиналами документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, запрос документов (их копий или содержащихся в них сведений) по каналам межведомственного взаимодействия, подготовка проекта распоряжения главы.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления уполномоченный специалист.

Ответственными за выполнение административной процедуры уполномоченный специалист
Уполномоченный специалист в течение 30 дней:

- проводит проверку наличия документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 регламента;

- при непредоставлении заявителем документов, указанных в подпункте 2.7.2 пункта 2.7 раздела 2 регламента, направляет межведомственный запрос в Управление Росреестра по ЯО, Ярославский филиал ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия и контролирует получение указанных документов (их копий или содержащихся в них сведений) в установленные действующим законодательством Российской Федерации сроки. Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. Направление межведомственного запроса на бумажном носителе допускается в случае невозможности направления запроса в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам;

- в случае получения на межведомственный запрос ответа, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации в течение 1 дня готовит письменное уведомление заявителю о получении такого ответа с предложением предоставить отсутствующие документы и (или) сведения в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления и обеспечивает его направление заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, о чем информирует заявителя по телефону, указанному в заявлении;

- проводит проверку документов на соответствие условиям перевода, соответствия проекта требованиям законодательства, осуществляет подготовку соответствующего заключения по утвержденной форме, проект распоряжения главы о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - проект распоряжение о переводе) либо проект распоряжения главы об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - проект распоряжения об отказе в переводе) с указанием причин отказа и передает его на рассмотрение заместителю главы администрации.

Заместитель главы в течение 1 дня проверяет правильность подготовленного уполномоченным специалистом заключения и подготовленного проекта распоряжения о переводе или проекта распоряжения об отказе в переводе. В случае согласия с заключением, подготовленным проектом распоряжения о переводе или проектом распоряжения об отказе в переводе визирует их и передает вместе с комплектом документов главе администрации. В случае наличия замечаний заместитель главы  возвращает уполномоченному специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанные в течение 1 дня заключение, проект распоряжения о переводе или проект распоряжения об отказе в переводе передаются уполномоченным специалистом заместителю главы  для направления главе администрации.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 36 дней.

3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение главой администрации проекта распоряжения о переводе или проекта распоряжения об отказе в переводе и приложенных к нему документов от заместителя главы.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются уполномоченный специалист, заместитель главы, глава администрации.

Глава администрации  в течение 3 дней рассматривает представленный проект распоряжения о переводе или проект распоряжения об отказе в переводе и приложенные к нему документы и принимает решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подписывая соответствующий проект.

В случае наличия замечаний по проекту распоряжения о переводе или по проекту распоряжения об отказе в переводе и (или) по его оформлению глава администрации может направить соответствующий проект и приложенные к нему документы заместителю главы на доработку. Доработанный в течение 2 дней проект распоряжения о переводе или проект рапоряжения об отказе в переводе передается заместителем главы главе администрации для подписания.

Подписанный главой администрации проект распоряжения о переводе или проект распоряжения об отказе в переводе направляется уполномоченному специалисту. Уполномоченный специалист в течение 1 дня регистрирует распоряжение и готовит в необходимом количестве экземпляров уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - уведомление о переводе) либо уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - уведомление об отказе в переводе), а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения (далее - информационное сообщение).

Уполномоченный специалист в тот же день направляет главе администрации на подпись два экземпляра распоряжения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - распоряжения о переводе) и два экземпляра уведомления о переводе или три экземпляра распоряжения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - распоряжение об отказе в переводе) и два экземпляра уведомления об отказе в переводе, а также информационное сообщение. Глава администрации в день поступления к нему документов подписывает их и передает уполномоченному специалисту.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.5. Выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомления и распоряжения главы администрации об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным специалистом подписанных главой администрации распоряжения, уведомления.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются уполномоченный специалист.

Уполномоченный специалист в день поступления к нему документов:

- вносит сведения о принятом решении в Журнал N 1;

- уведомляет заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, согласовывая с ним дату и время выдачи результата муниципальной услуги (в пределах 3 рабочих дней со дня принятия решения).

-  выдает с отметкой в Журнале N 1 явившемуся заявителю уведомление о переводе либо уведомление и распоряжения об отказе в переводе.

В случае неявки заявителя в назначенный день уполномоченный специалист в тот же день передает с отметкой в Журнале N 1 документы, являющиеся результатом муниципальной услуги, специалисту общего отдела, который в день поступления документов направляет их заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

При подаче заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала результатом предоставления муниципальной услуги в электронной форме является скан-копия документа: уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомления и распоряжения главы администрации об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подписанная электронной подписью уполномоченного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде не исключает возможность получения его также в бумажном виде.

Результат предоставления муниципальной услуги, полученный в электронном виде, сохраняется в личном кабинете заявителя на Едином портале. Обеспечивается возможность для заявителя в любое время получить к нему доступ, сохранить его на своих технических средствах, а также использовать для направления в иные органы и организации в электронном виде.

Уведомление о переводе подтверждает окончание перевода и является основанием использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

Информационное сообщение уполномоченный специалист (с отметкой в Журнале N 1) передает специалисту общего отдела для отправления по почте собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение.

В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ для обеспечения использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения распоряжение и уведомление о переводе содержат требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается со дня выдачи (направления) уведомления о переводе, содержащего требование о проведении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, на срок проведения таких работ и возобновляется с момента подачи заявления о приемке работ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.6. Организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ).

Основанием для проведения административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением о приемке работ (приложение 5 к регламенту). 
Ответственными за выполнение административной процедуры являются уполномоченный специалист, специалист общего отдела, глава а администрации.

Уполномоченный специалист регистрирует заявление в день его получения в журнале регистрации заявлений и выдачи (направления) актов приемочной комиссии или заключений приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии в рамках предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее - Журнал N 2) (приложение 6 к регламенту).

Уполномоченный специалист в течение 3 рабочих дней осуществляет подготовку, обеспечивает согласование и подписание распоряжения главы о создании приемочной комиссии с указанием даты и времени приемки работ. Дата и время приемки работ назначается в пределах двух недель со дня поступления заявления о приемке работ.

Уполномоченный  специалист о дате и времени приемки работ уведомляет заявителя и членов приемочной комиссии не позднее, чем за 3 дня до даты приемки работ.

Завершение указанных в уведомлении о переводе переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ (второй этап муниципальной услуги) подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 7 к регламенту), который готовится в четырех экземплярах и подписывается членами приемочной комиссии.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и является основанием использования помещения в качестве нежилого (жилого) помещения.

В случае если при приемке работ установлено невыполнение переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе, и (или) выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки, и (или) выполнение иных работ, не указанных в уведомлении о переводе, уполномоченный специалист в день проведения приемки составляется в двух экземплярах заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (приложение 8 к регламенту) с указанием причин отказа, которое подписывается членами приемочной комиссии.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 14 дней.

3.7. Направление в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества и выдача заявителю акта приемочной комиссии либо выдача заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии.

Основанием для начала административной процедуры является подписание членами приемочной комиссии акта приемочной комиссии или заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются уполномоченный специалист.

Один экземпляр акта приемочной комиссии после его подписания уполномоченный специалист (с отметкой в Журнале N 1) направляет по почте в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества в течение 3 рабочих дней. 
Уполномоченный специалист уведомляет заявителя о готовности акта приемочной комиссии по телефону, указанному в заявлении, согласовывает с ним дату и время выдачи. Заявитель получает акт приемочной комиссии у уполномоченного специалиста (с отметкой в Журнале N 2).

В случае отказа в приемке работ заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии в тот же день выдается заявителю на объекте с отметкой о получении на экземпляре администрации.

Заявление и приложенные к нему документы, предоставленные в соответствии с пунктом 2.7 раздела 2 регламента, заключение уполномоченного специалиста, подготовленные в ходе предоставления муниципальной услуги проект распоряжения, распоряжение главы администрации, информационное сообщение, заявление о приемке работ (в случае их проведения), документы, являющиеся результатом муниципальной услуги, иные документы, образовавшиеся или поступившие в ходе предоставления муниципальной услуги, брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства, делу присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел администрации.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 регламента.

5.  Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и  действий (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностных  лиц, муниципальных  служащих,  многофункционального  центра,  работника многофункционального  центра,  а  также  организаций,  предусмотренных  частью  1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников. 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)  и  решений,  принятых  (осуществляемых)  в  ходе  предоставления муниципальной услуги.

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги.  В  указанном  случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального  центра,  работника  многофункционального центра  возможно  в случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия  (бездействие) которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ ;

требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нормативными правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской области,  муниципальными  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми актами  Ярославской области,  муниципальными нормативными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной  услуги,  у заявителя;

отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми  актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра, работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

отказ  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра, работника  многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1 статьи  16  Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  ,  или  их  работников  в исправлении  допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра, работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ ;

нарушение  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Ярославской области,  муниципальными  правовыми  актами.  В  указанном  случае  досудебное (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия) многофункционального  центра,  работника  многофункционального центра  возможно  в случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия  (бездействие) которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3.  Если  жалоба  подается  через  представителя  заявителя,  представляется документ,  подтверждающий  полномочия  на  осуществление  действий  от  имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

оформленная  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации 

доверенность (для физических лиц);

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

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,  многофункциональный центр  либо  в  соответствующий  орган  местного  самоуправления  публично-правового образования,  являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ.  Жалобы  на решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  органа,  предоставляющего муниципальную  услугу,  подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального  центра.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие) многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра или  должностному  лицу,  уполномоченному  нормативным  правовым  актом  Ярославской области.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работников организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.5.  Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего муниципальную  услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,  может  быть  направлена  по  почте,  через многофункциональный  центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,  единого  портала  государственных  и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника многофункционального  центра  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта многофункционального  центра,  единого  портала  государственных  и  муниципальных услуг  либо  регионального  портала  государственных и  муниципальных  услуг,  а  также может  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя.  Жалоба  на  решения  и  действия (бездействие)  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ,  а  также  их  работников  может  быть  направлена  по почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет», официальных  сайтов  этих  организаций,  единого  портала  государственных  и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

5.7.  При  подаче  жалобы  в  электронной  форме,  документы  могут  быть  представлены в форме электронных документов,  подписанных электронной подписью, вид  которой  предусмотрен  законодательством  Российской  Федерации,  при  этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ последний обеспечивает ее передачу  в  Уполномоченный  орган  в  порядке  и  сроки,  которые  установлены соглашением  о  взаимодействии  между  МФЦ  и  администрацией,  но  не  позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9.  В  случае  если  рассмотрение  поданной  заявителем  жалобы  не  входит  в компетенцию Уполномоченного органа, то такая жалоба в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляется в  уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме.

5.10.  Срок  рассмотрения  жалобы  исчисляется  со  дня  регистрации  жалобы  в Уполномоченном органе.

5.11. Жалоба должна содержать:

наименование  Уполномоченного  органа,  должностного  лица  Уполномоченного органа, муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ,  их  руководителей  и  (или)  работников,  решения  и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию,  имя,  отчество  (последнее  –  при  наличии),  сведения  о  месте жительства  заявителя  –  физического  лица  либо  наименование,  сведения  о  месте нахождения  заявителя  –  юридического  лица,  а  также  номер  (номера)  контактного телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа,  его  должностного  лица,  многофункционального  центра,  работника многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников;

доводы,  на  основании которых  заявитель  не согласен  с  решением  и  действием (бездействием)  Уполномоченного  органа,  его  должностного  лица, многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от  27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников.

Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12.  Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.14.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу, многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в организации,  предусмотренные  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от 27.07.2010  №  210-ФЗ,  либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),  подлежит рассмотрению  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае обжалования  отказа  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу, многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения установленного  срока  таких  исправлений  -  в  течение  пяти  рабочих  дней  со  дня  ее регистрации.

5.15.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  в  соответствии  с  частью  7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ принимается одно из следующих решений:

жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги  документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.17.  При  удовлетворении  жалобы  должностным  лицом  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю  результата  муниципальной  услуги,  не  позднее  пяти  рабочих  дней  со  дня принятия  решения,  если  иное  не  установлено  законодательством  Российской Федерации.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование  органа,  должность,  фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  их должностных лиц, принявших решение по жалобе;

номер,  дата,  место  принятия  решения,  включая  сведения  о  должностном  лице, решение или действие (бездействие) которых обжалуются;

фамилию,  имя,  отчество  (последнее  –  при  наличии),  либо  наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в  случае  если  жалоба  признана  обоснованной  –  сроки  устранения  выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом уполномоченного органа.

5.19. Орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие  вступившего  в  законную  силу  решения  суда,  арбитражного  суда  по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены  в  порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие  решения  по  жалобе,  принятого  ранее  в  соответствии  с  требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.20. Орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.

5.21.  В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения  жалобы признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления, должностное  лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.22.  Все  решения,  действия  (бездействие)  Органа,  его  должностного  лица заявитель  вправе  оспорить  в  судебном  порядке  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации.

5.23.  Информация  о  порядке  подачи  и  рассмотрения  жалобы  размещается  на информационном  стенде  в  месте  предоставления  муниципальной  услуги  и  в информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  на  официальном  сайте, Едином и региональном портале
Приложение 1

к регламенту
                                   В Администрацию Октябрьского сельского поселения
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе _____________________ помещения в ____________________ помещение

             (жилого, нежилого)                (нежилое, жилое)

от ________________________________________________________________________

    (указывается собственник помещения; для физических лиц указываются:

                     фамилия, имя, отчество, реквизиты

___________________________________________________________________________

документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства, номер

                       телефона; для юридических лиц

___________________________________________________________________________

  указываются: наименование, организационно-правовая форма, индекс и адрес

                     места нахождения, номер телефона;

___________________________________________________________________________

      для представителя: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа,

                         подтверждающего полномочия

___________________________________________________________________________

                          представителя заявителя)

Место нахождения помещения: ________, Ярославская область, Некоузский район,

                            (индекс)

__________________________________________________________________________.

(указывается полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната,

                               подъезд, этаж)

Прошу осуществить перевод __________________ помещения в __________________

                          (жилого, нежилого)              (нежилое, жилое)

помещение, принадлежащего на основании ___________________________________,

                                         (указать основание возникновения

                                                      права)

в целях использования помещения в качестве ________________________________

                                              (указать вид использования

                                                       помещения)

__________________________________________________________________________.

Для использования помещения в качестве __________________ _______ требуется

                                       (жилого, нежилого)  (не)

проведение работ по _______________________________________________________

                        (перепланировке, переустройству, иные работы)

__________________________________________________________________________.

Указанное  помещение  не  используется мною или иными гражданами в качестве

места  постоянного  проживания,  а также право собственности на переводимое

помещение не обременено правами каких-либо лиц.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение <*>:

___________________________________________________________ на ____ листах.

           (указываются вид и реквизиты документа)

   ┌─┐

2. │ │ План переводимого помещения с его техническим описанием <**> на ____

   └─┘ листах.

   ┌─┐

   │ │ Технический паспорт <**> на _____ листах.

   └─┘

(отметить нужное)

3. Поэтажный план дома <**> на _____ листах.

4. Подготовленный   и   оформленный   в   установленном    порядке   проект

переустройства и (или) перепланировки на _____ листах.

5. Иные документы: ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Место  получения  результата  предоставления  муниципальной  услуги (нужное

отметить):
( Администрация Октябрьского сельского поселения.

( направить почтой по адресу:___________________________________________
Расписку  в  получении  документов  с  указанием  их  перечня и даты приема

получил.

"___" __________ 20__ г. _________________   ______________________________

                        (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

Документы принял:

"___" __________ 20__ г. _________________   ______________________________

                             (подпись)          (Ф.И.О. специалиста)

--------------------------------

<*> Заявитель вправе не предоставлять указанный документ, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

<**> Заявитель вправе не предоставлять указанный документ.

Приложение 2

к регламенту
Блок-схема

последовательности административных процедур

представления муниципальной услуги

первый этап

               ┌─────────────────────────────────────────┐

               │ Прием, первичная проверка и регистрация │

               │заявления и приложенных к нему документов│

               └─────────────────────┬───────────────────┘

                                     │

                                     \/

               ┌──────────────────────────────────────────┐

               │   Рассмотрение и проверка заявления и    │

               │  приложенных к нему документов, запрос   │

               │ документов (их копий или содержащихся в  │

               │них сведений) по каналам межведомственного│

               │взаимодействия, подготовка проекта        │

               │        распоряжения главы                │

               └─────────────────────┬────────────────────┘

                                     │

                                     \/

               ┌──────────────────────────────────────────┐

               │Принятие уполномоченным должностным лицом │

               │  решения по результатам рассмотрения и   │

               │ проверки заявления и приложенных к нему  │

               │                документов                │

               └─────────────────────┬───────────────────┬┘

                                     │                   │

                                     \/                  │

               ┌──────────────────────────────────────┐  │

               │    Выдача (направление) заявителю    │  │

               │     уведомления о переводе жилого    │  │

               │(нежилого) помещения в нежилое (жилое)│  │    второй этап

               │ помещение либо уведомления и         │  │

               │  распоряжения главы об отказе в      │  │

               │ переводе жилого (нежилого) помещения │  │

               │     в нежилое (жилое) помещение      │  │

               └─────────────────────┬────────────────┘  │

                                     │                   │

                                     \/                  \/

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │Организация и проведение приемки работ (в  │

               │случае принятия решения о переводе при     │

               │условии проведения работ по переустройству,│

               │и (или) перепланировке, и (или) иных работ)│

               └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                     │

                                     \/

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │Направление в организацию (орган) по учету │

               │  объектов недвижимого имущества и выдача  │

               │  заявителю акта приемочной комиссии либо  │

               │  выдача заявителю заключения приемочной   │

               │   комиссии об отказе в оформлении акта    │

               │           приемочной комиссии             │

               └───────────────────────────────────────────┘

Приложение 3

к регламенту
ЖУРНАЛ N 1

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧИ (НАПРАВЛЕНИЯ) РЕЗУЛЬТАТОВ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ

	N

п/п
	Реквизиты заявления
	Фамилия, имя, отчество (должность) заявителя или представителя заявителя (с указанием реквизитов доверенности)
	Наименование, адрес объекта
	Реквизиты документа <*>
	Подпись заявителя или представителя заявителя (с указанием реквизитов доверенности)
	Подпись работника, выдавшего документ <*>
	Дата передачи документа <*> в общий отдел для направления по почте,  подпись работника общего отдела

	
	N
	дата
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Под документом понимается уведомление о переводе/уведомление и распоряжение об отказе в переводе.

Приложение 4

к регламенту
                                 РАСПИСКА

    Документы,   представленные  в  администрацию Октябрьского сельского поселения "____" _______________ 20__ года:

1. Заявление.

2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________ на ____ листах.

         (указываются вид и реквизиты документа)

   ┌─┐

3. │ │ План  переводимого  помещения  с его  техническим описанием на _____

   └─┘

листах.

   ┌─┐

   │ │ Технический паспорт на _____ листах.

   └─┘

(отметить нужное)

4. Поэтажный план дома на _____ листах.

5. Подготовленный  и   оформленный  в   установленном    порядке    проект

переустройства и (или) перепланировки на __________ листах.

6. Иные документы: ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

7. По межведомственному взаимодействию будут запрошены следующие документы,

в связи с их непредоставлением заявителем самостоятельно:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Входящий номер регистрации заявления __________________________________

    "_____"_____________ 20__ г. _________  _______________________________

                                (подпись)    (расшифровка подписи лица,

                                                принявшего заявление)

Приложение 5

к регламенту
                                   В Администрацию Октябрьского сельского поселения
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                              о приемке работ

от ________________________________________________________________________

             (для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество,

___________________________________________________________________________

    реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места

                        жительства, номер телефона;

___________________________________________________________________________

 для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму,

                            индекс и адрес места

___________________________________________________________________________

нахождения, номер телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя,

                                 отчество,

___________________________________________________________________________

  реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя)

___________________________________________________________________________

Информирую о завершении ___________________________________________________

                           (перепланировки, переустройства, иных работ)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

произведенных  в помещении, расположенном по адресу: _________, Ярославская

                                                     (индекс)

область, Некоузский район, ________________________________________________,

                              (указать полный адрес: улица, дом, корпус,

                              строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

на основании ______________________________________________________________

                    (указать реквизиты уведомления о переводе)

___________________________________________________________________________

и прошу организовать приемку указанных работ.

К заявлению прилагаю следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"___" __________ 20__ г. _________________   ______________________________

                             (подпись)      (расшифровка подписи заявителя)

Подпись лица, принявшего заявление:

"___" __________ 20__ г. _________________   ______________________________

                             (подпись)           (расшифровка подписи)

--------------------------------

Приложение 6

к регламенту
ЖУРНАЛ N 2

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧИ (НАПРАВЛЕНИЯ) АКТОВ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ ИЛИ ЗАКЛЮЧЕНИЙ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

ОБ ОТКАЗЕ В ОФОРМЛЕНИИ АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ В РАМКАХ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ

	N

п/п
	Реквизиты заявления
	Фамилия, имя, отчество (должность) заявителя или представителя заявителя (с указанием реквизитов доверенности)
	Наименование, адрес объекта
	Реквизиты акта приемочной комиссии/заключения об отказе в выдаче акта
	Подпись заявителя или представителя заявителя (с указанием реквизитов доверенности)
	Подпись работника, выдавшего документ <*>
	Дата передачи акта приемочной комиссии в общий отдел для направления по почте, подпись работника общего отдела

	
	N
	дата
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Под документом понимается уведомление о переводе/уведомление и распоряжения об отказе в переводе.

Приложение 7
к регламенту
                                    АКТ

                            ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

    п. Октябрь "____" ___________ 20__ г.

    Настоящий  акт  составлен  приемочной   комиссией,   сформированной  на

основании

__________________________________________________________________________,

               (дата и номер распоряжения главы)

в составе: ________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

и подтверждает завершение _________________________________________________

                            (переустройства, перепланировки, иных работ)

__________________________________________________________________________,

произведенных в помещении по адресу: ______________________________________

__________________________________________________________________________,

на основании _____________________________________________________________.

                      (дата и номер распоряжения главы )

Члены комиссии:

___________________________________________________________________________

     (фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать организации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение 8
к регламенту
                                ЗАКЛЮЧЕНИЕ

                            ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

              ОБ ОТКАЗЕ В ОФОРМЛЕНИИ АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

    п. Октябрь                                 "____" ___________ 20__ г.

    Приемочная комиссия, сформированная на основании ______________________

__________________________________________________________________________,

                  (дата и номер распоряжения главы)

в составе: ________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

    ОТКАЗЫВАЕТ  в  оформлении  акта  приемочной  комиссии,  подтверждающего

завершение работ,  произведенных  в  помещении,  расположенном  по  адресу:

__________, Ярославская область, Некоузский район, _________________________

(индекс)

__________________________________________________________________________,

     (улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

на основании ______________________________________________________________

                       (дата и номер распоряжения главы)

___________________________________________________________________________

в связи с _________________________________________________________________

            (невыполнение переустройства и (или) перепланировки с учетом

___________________________________________________________________________

                проекта переустройства и (или) перепланировки

___________________________________________________________________________

    и (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе; выполнение

                                переустройства

___________________________________________________________________________

и (или) перепланировки, не предусмотренных проектом переустройства и (или)

                             перепланировки,

__________________________________________________________________________.

  и (или) выполнение иных работ, не указанных в уведомлении о переводе)

Члены комиссии:

___________________________________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество, должность, подпись)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

