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 АДМИНИСТРАЦИЯ

ПРОВИДЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 30 декабря
	 2021 г.
	№
	547
	пгт. Провидения


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»


В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности исполнения муниципальных функций в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Провиденского городского округа 20.01.2017 г. №11 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Провиденского городского округа, Администрация Провиденского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2. Считать утратившими силу:

2.1. Постановление Главы администрации Провиденского городского округа от 11.04.2017 г. № 139 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Постановление Главы администрации Провиденского городского округа от 15.06.2018 г. № 188 «О внесении изменений в постановление Главы администрации Провиденского городского округа от 11.04.2017 г. №139 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2.3. Постановление Главы администрации Провиденского городского округа от 09.10.2018 г. № 263 «О внесении изменений в постановление Главы администрации Провиденского городского округа от 11.04.2017 г. №139 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Провиденского городского округа – www.provadm.ru. 
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли администрации Провиденского городского округа (Парамонов В. В.).
	Заместитель

Главы администрации
	В. В. Парамонов


	Подготовлено:
	
	К, Б. Карамелев

	Разработанный проект административного регламента соответствует нормативным правовым актам большей юридической силы.

Административный регламент обеспечивает требования по оптимизации осуществления муниципального контроля.

Требования к структуре административного регламента соблюдены.

Согласовано:
	
	 Д. В. Рекун

	                                                          _____________________ Е. А. Красикова

Разослано: дело, ОПУ, УППСХПиТ.


	УТВЕРЖДЁН

Постановлением администрации

Провиденского городского округа

от 30 декабря 2021 г. № 547


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории Провиденского городского округа. 

Для целей Регламента используются следующие термины и определения:

· административная процедура - порядок последовательного совершения административных действий, в рамках предоставления муниципальной услуги;
· административное действие - предусмотренное Регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;
· административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
· должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги;
· жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав, или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или многофункционального центра либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги;
· запрос - заявление, обращение заявителя, направленное в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной, устной форме или в форме электронного документа о предоставлении муниципальной услуги;
· заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.2. Круг заявителей

Запросы о выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение могут представлять юридические, физические лица, индивидуальные предприниматели, а также их представители, наделённые заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством: телефонной и факсимильной связи, электронной почты, размещения информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте и информационных стендах, посредством размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) и региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Чукотского автономного округа» (далее - Региональный портал).
Заявитель (представитель заявителя) может в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о процедуре предоставления муниципальной услуги.
Заявителю (представителю заявителя) предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный заявителем пакет документов.
1.3.2. График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: День недели, время приёма: понедельник-пятница
09.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.30);

Выходной день: суббота, воскресенье.


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты Управления приводятся в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем начальника Управления промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли по вопросам  муниципального хозяйства, строительства и архитектуры Администрации Провиденского городского округа при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется ежедневно с 9:00 до 17:30 (в пятницу до 17:00), кроме выходных и праздничных дней, обеденный перерыв с 13:00 до 14:30.

1.3.3. При ответах на устные запросы, запросы с использованием средств телефонной, факсимильной связи, электронной почты информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- должностное лицо представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- должностное лицо подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- при невозможности должностного лица, принявшего устный запрос или телефонный звонок самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившегося, запрос (звонок) должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. На информационных стендах, находящихся в фойе первого этажа здания Администрации, на бумажных носителях, а также в сети Интернет на официальном сайте, на Едином портале и Региональном портале в электронном виде размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст Регламента с приложениями.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Регламента, именуется «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли Администрации Провиденского городского округа (далее - Управление). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- получение заявителем уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - уведомление о переводе) согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту;

- получение уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - уведомление об отказе в переводе) (приложение № 4 к Регламенту). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 (сорок пять) дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

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

- Уставом Провиденского городского округа.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:

1) запрос по форме согласно приложению №2 к настоящему Регламенту;

2) 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;

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).

Если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении, органов местного самоуправления, государственных органов и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.7.1. Заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

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

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги от заявителя запрещается требовать:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа предоставляющего муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, 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 Администрацией Провиденского городского округа муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждённый решением Совета депутатов Провиденского муниципального района от 21 декабря 2011 №301.

2.7.3. В случае не предоставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 настоящего Регламента, документы запрашиваются Управлением в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим Регламентом не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставление определенных пунктом 2.6 настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

1.1) поступления в Управление, осуществляющее перевод помещений, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, 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, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

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

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при личном получении результата предоставления муниципальной услуги — 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Поступивший запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется секретарём приёмной главы Администрации Провиденского городского округа в день поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам пожарной безопасности.

В указанных помещениях на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей.

Данные помещения оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещениях предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Указанные помещения включают помещение ожидания, место для информирования и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Требования к помещению ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащается столами и стульями для возможности оформления документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями. 

Места информирования предназначаются для ознакомления граждан с информационными материалами и оборудуются информационными стендами.
2.16. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путём включения обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказание им помощи.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

1) режим работы Управления, который должен быть удобен для заявителей,

2) очерёдность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностями её предоставления,

3) информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, что предусматривает требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также информации, необходимой заявителям в связи с её предоставлением;

4) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

1) соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

3) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

4) получение заявителями полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги;

6) сокращение продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

7) материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требования к:

- зданиям и прилегающей территории,

- помещениям,

- обеспеченности мебелью и оборудованием,

- обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне;

8) уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, который содержит требования к:

- численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью заявителей,

- уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

При предоставлении муниципальной услуги сотрудниками многофункционального центра исполняются административные процедуры приёма и регистрации запроса и документов, представленных заявителем, выдачи результатов муниципальной услуги.

Организация предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии при предоставлении государственных и муниципальных услуг, заключенном между Администрацией и многофункциональным центром.

2.18.2. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, Регионального портала.

Единый портал, Региональный портал по данной муниципальной услуге обеспечивают:

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, об органе, предоставляющем муниципальную услугу;

2) возможность заявителя ознакомиться с формами запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, настоящим Регламентом, иными правовыми актами, получить доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

В рамках предоставления услуг в электронной форме осуществляется электронное взаимодействие между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

· прием и регистрация запроса и прилагаемых к ним документов от заявителя;

· формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

· рассмотрение запроса и прилагаемых к нему документов;

· подготовка и выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №5 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса и прилагаемых к ним документов от заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления от заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию запроса и документов, является секретарь приёмной Главы Администрации Провиденского городского округа.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует документы (осуществляет присвоение входящего номера, регистрацию).

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.2.4. Приему и регистрации подлежат все поступившие в Администрацию запросы и документы.

На первом листе запроса в правой части нижнего поля проставляется регистрационный штамп с указанием даты регистрации документов и их порядкового номера.

3.2.5. Направление запроса с приложением документов, представленных на рассмотрение, должностному лицу Управления осуществляется в течение двух рабочих дней со дня регистрации запроса 

3.2.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса и прилагаемых к нему документов, передача их должностному лицу Управления.
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Управления запроса и полного пакета документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктом 2.6 

Административная процедура проводится в случае, если заявитель по собственной инициативе не представил документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента.

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги, является заместитель начальника Управления промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли по вопросам муниципального хозяйства, строительства и архитектуры.

3.3.3. Должностное лицо Управления в течение одного рабочего дня со дня поступления в Управление зарегистрированного запроса и документов обеспечивает подготовку и направление межведомственных запросов:

1) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) в Территориальное управление Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Чукотском автономном округе, Комитет имущественных отношений Чукотского автономного округа, Управление финансов, экономики и имущественных отношений Администрации Провиденского городского округа о предоставлении копий правоустанавливающих документов на земельный участок, копии решения об образовании земельного участка.

3.3.4. Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.3.5. Результатом административной процедуры является получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных и муниципальных органов и подведомственных этим органам организациях, не представленных заявителем по собственной инициативе.
3.4. Рассмотрение запроса и прилагаемых к нему документов

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение пакета документов в результате административных процедур, указанных в пунктах 3.2, 3.3 настоящего Регламента.

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за административную процедуру, является заместитель начальника Управления промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли по вопросам муниципального хозяйства, строительства и архитектуры.
3.4.3. Должностное лицо Управления рассматривает пакет документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и соответствия документов требованиям законодательства, в том числе:

1) на соответствие перечню документов, указанных в подпункте 2.6 настоящего Регламента;

2) на правильность заполнения бланка запроса;

Продолжительность выполнения действий, обозначенных подпунктами 1 - 2 не может превышать один рабочий день.

3) на соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, Чукотского автономного округа и Администрации Провиденского городского округа (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати);

Продолжительность выполнения действия не может превышать два рабочих дня.

4) на соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения строительным нормам и правилам Российской Федерации.

3.4.4. Максимальный срок административной процедуры - не более восьми рабочих дней с момента поступления документов, полученных в результате административных процедур, указанных в пунктах 3.2, 3.3 настоящего Регламента.

3.4.5. Результатом административной процедуры является установление оснований для выдачи уведомления о переводе, либо оснований для выдачи уведомление об отказе в переводе.
3.5. Подготовка и выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является установление оснований для выдачи уведомления о переводе, либо оснований для выдачи уведомления об отказе в переводе.

3.5.2. Должностным лицом, ответственным за административную процедуру, является заместитель начальника Управления промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли по вопросам муниципального хозяйства, строительства и архитектуры.
3.5.3. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.6 - 2.7 настоящего Регламента, должностное лицо Управления направляет представленные документы на рассмотрение Межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда (далее - Межведомственная комиссия) для вынесения решения. 

3.5.4. Должностное лицо Управления согласовывает с председателем Межведомственной комиссии дату, время и место заседания Межведомственной комиссии.

3.5.5. Председатель Межведомственной комиссии назначает дату, время и место заседания Межведомственной комиссии по мере поступления запросов о переводе помещений с соблюдением срока рассмотрения представленных документов.

3.5.6. Должностное лицо Управления за три рабочих дня до заседания Межведомственной комиссии по телефону или лично информирует членов Межведомственной комиссии и заявителя о дате, времени и месте заседания Межведомственной комиссии.

3.5.7. Членами Межведомственной комиссии проводится проверка принятых должностным лицом Управления документов и выносится соответствующее решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. Решение принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов Межведомственной комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель Межведомственной комиссии.
3.5.8.  Решение Межведомственной комиссии оформляется Актом Межведомственной комиссии.
3.5.9. Результатом административной процедуры является уведомление о переводе, либо уведомление об отказе в переводе.
3.5.10. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет тридцать пять календарных дней.
3.5.11. В течение трех рабочих дней со дня принятия решения должностное лицо Управления выдает или направляет по адресу, указанному в запросе, заявителю уведомление о переводе, либо уведомление об отказе в переводе.

 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три рабочих дня.

3.5.12. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения уведомление о переводе должно содержать требования об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо. 
3.5.13. Уведомление о переводе подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.
3.5.14. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, уведомление о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе.
3.5.15. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом Межведомственной комиссии. Акт Межведомственной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, утверждается Постановлением Администрации, выдается заявителю и направляется Управлением в организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».
3.5.16. Акт межведомственной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами, осуществляется начальником Управления.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения плановых и внеплановых проверок полноты, и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чукотского автономного округа, органов местного самоуправления Провиденского городского округа, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления и должна быть не реже одного раза в квартал.

Контроль полноты и качества исполнения настоящего Регламента осуществляется Главой Администрации.

При текущем контроле рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением настоящего Регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты, и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления в форме проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей. Рассмотрение, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, и носит плановый (осуществляется на основании годовых планов работы, утверждаемых начальником Управления) и внеплановый характер (по конкретным обращениям).

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации Провиденского городского округа формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Управления. 

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям граждан, их объединений и организаций.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт составляется в двух экземплярах и подписывается всеми членами комиссии. Один экземпляр акта хранится у начальника Управления, второй экземпляр хранится у специалиста Управления. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, заинтересованному лицу направляется информация о результатах проверки почтовым отправлением в тридцатидневный срок с момента поступления обращения.

4.2.3. В случае выявления в ходе проверок нарушения прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений Администрации Провиденского городского округа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется Главой Администрации.
Текущий контроль осуществляется в ходе исполнения настоящего Регламента путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения должностными лицами положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Чукотского автономного округа, Администрации Провиденского городского округа и настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется с периодичностью не реже одного раза в квартал.

При текущем контроле рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением настоящего Регламента.

4.3.2. Проверка полноты и качества исполнения настоящего Регламента осуществляются на основании нормативных правовых актов или запросов органов прокуратуры.

Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт проверки подписывается должностным лицом (должностными лицами). 

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения положений настоящего Регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Чукотского автономного округа, Администрации Провиденского городского округа о муниципальной службе.

4.3.3. Должностные лица и специалисты, ответственные за исполнение настоящего Регламента, несут персональную ответственность за соблюдение положений настоящего Регламента. 

Ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о муниципальной службе. 

4.3.4. Контроль за предоставлением Администрацией, её должностными лицами муниципальной услуги осуществляется со стороны граждан, их объединений и организаций путём направления в адрес Администрации:

- предложений о совершенствовании муниципальных правовых актов, регламентирующих предоставление Администрацией муниципальной услуги;

- сообщений о нарушении положений муниципальных правовых актов, недостатках в работе Администрации, её должностных лиц;

- жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование. Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
1.1. Жалоба 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.
1.2. Требования к содержанию жалобы.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

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

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
1.3. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования, отказа Администрации в приеме документов у заявителя срок рассмотрения жалобы составляет пять рабочих дней со дня ее регистрации. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган Администрации Провиденского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе (ответ на жалобу не дается, она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

3) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган Администрации Провиденского городского округа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрации Провиденского городского округа одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

4) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
1.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

1.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган Администрации Провиденского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

 REF _Ref432599654 \r \h 
 \* MERGEFORMAT 1.4, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

	Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муници​пальной

услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»


Местонахождение, контактные телефоны (телефоны для справок), адреса электронной почты 

органа предоставления муниципальной услуги

	Местонахождение
	Наименование
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	689251,Чукотский автономный округ, п. Провидения, ул.Н.Дежнева 8а
	Администрация Провиденского городского округа.
	8(42735) 2-23-72 (приёмная)
	8(42435) 2-20-30


	Prov.adm@mail.ru


	
	Управление промышленной политики, сельского хозяйства продовольствия и торговли администрации Провиденского городского округа.
	8 (42735) 2-20-30 (начальник Управления);

2-22-47 (заместитель   начальника Управления)
	8 (42735) 2-22-45
	provadm.upp@mail.ru



	Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муници​пальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»


	
	Главе администрации Провиденского городского округа

	
	

	
	

	
	(Ф. И. О.)


	ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ (НЕЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

	От
	

	(собственник жилого (нежилого) помещения

	

	либо уполномоченное им лицо, либо собственники жилого (нежилого)

	

	помещения (ненужное зачеркнуть), находящегося в общей

	

	собственности двух и более лиц в случае, если ни один

	

	из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном

	

	порядке представлять интересы других собственников)

	Место нахождения переводимого помещения:
	

	

	Собственник(и) переводимого помещения:
	

	

	Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), перевод жилого помещения с переустройством (перепланировкой), с переустройством и перепланировкой (нужное указать) согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ:

	с «
	
	»
	
	20
	
	г. по «
	
	»
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ:

	с
	
	по
	
	часов в
	
	дни.

	
	
	
	
	
	
	

	Обязуюсь(емся):

	- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

 - обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных должностных лиц Администрации, межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Провиденского городского округа;

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

	К заявлению прилагаются следующие документы:

	1.
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа

	
	
	на
	
	листах.

	
	с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
	

	2.
	

	
	

	
	
	на
	
	листах.

	
	

	3.
	

	
	

	
	
	на
	
	листах.

	
	
	
	
	

	4.
	

	
	

	
	
	на
	
	листах.

	
	
	
	
	

	5.
	

	
	

	
	
	на
	
	листах.

	
	
	
	
	

	6.
	

	
	

	
	
	на
	
	листах.

	
	
	
	
	

	7.
	

	
	

	
	
	на
	
	листах.

	
	
	
	
	

	
	Подпись лица, подавшего заявление:
	
	
	

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	(дата)
	(подпись заявителя)
	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	М. П.

	
	

	
	


	Приложение № 3
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	Акт приемки 

завершения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении

	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Объект переустройства и (или) перепланировки и (или) проведения иных работ:

	

	Межведомственная комиссия, назначенная распоряжением Главы Администрации 

	Провиденского городского округа:
	от «
	
	»
	
	20
	
	г.

	В составе:

	Председателя комиссии: 
	
	
	

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	при участии заявителя:
	

	
	(Ф. И. О.)

	составила настоящий Акт о нижеследующем:

	1.
	Собственником:
	

	
	
	(наименование юридического лица, реквизиты,

	
	

	
	физического лица, паспортные данные)

	
	предъявлено к приемке жилое (нежилое) помещение:
	
	

	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	(наименование объекта)

	
	расположенного по адресу:
	

	
	
	(почтовый адрес)

	2.
	Работы по переустройству и перепланировке производились в соответствии с решением 

	
	Администрации Провиденского городского округа от:
	«
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	
	
	(дата)

	3.
	Проектная документация разработана:
	

	
	

	
	(наименование организации, реквизиты)

	4.
	Выполненные ремонтно-строительные работы
	
	проекту.

	
	
	(соотв./не соотв.)
	

	5.
	Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлены в сроки:

	
	Начало «
	
	»
	
	20
	
	г., окончание «
	
	»
	
	20
	
	г.

	6.
	Назначение объекта после реконструкции (перепланировки):

	
	

	7.
	 Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет следующие показатели:

	Этаж
	№ помещения (квартиры)
	Строительный объём
	Назначение помещений: жилая комната, кухня и т.п.
	Общая площадь квартиры
	В том числе
	Перепланировка
(переустройство)

	
	
	
	
	
	жилая
	подсоб.
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Объект подключен к сетям электроснабжения, водоснабжения, канализации, тепловым сетям (ненужное зачеркнуть), которые обеспечивают его нормальную эксплуатацию

	9.
	Работы по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных путей к помещению, тротуаров, хозяйственной или другой площадки, а также по отделке элементов фасадов должны быть выполнены (при переносе сроков работ):

	Виды работ
	Единица измерения
	Объем работ
	Сроки работ

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Заключение комиссии:
	Переустройство и (или) перепланировку жилого(нежилого)

	
	
	(ненужное

	
	помещения, и (или) иные работы по реконструкции

	
	зачеркнуть)

	
	

	
	(наименование объекта)

	
	по адресу:
	

	
	
	, завершены

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель комиссии: 
	
	
	

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)

	
	
	

	(Ф. И. О.)
	
	(Должность)


	Приложение № 4
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	Кому
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество - для граждан;

	
	
	

	
	
	полное наименование организации -

	
	
	

	
	
	для юридических лиц)

	
	Куда
	

	
	
	(почтовый индекс

	
	
	

	
	
	и адрес заявителя

	
	
	

	
	
	согласно заявлению о переводе)

	
	
	

	Уведомление

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

	

	(полное наименование органа местного самоуправления,

	

	осуществляющего перевод помещения)

	рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения, общей площадью кв. м, находящегося по адресу:

	

	(наименование городского или сельского поселения)

	

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

	Дом:
	
	корпус (владение, строение):
	
	кв.:
	

	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	

	в качестве
	

	
	(вид использования помещения в 

	

	соответствии с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	)

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)

	1.
	Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	а)
	перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;

	б)
	Перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

	
	

	
	(перечень работ по переустройству (перепланировке)

	
	

	
	помещения или иных необходимых работ

	
	

	
	по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

	2.
	Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с



	
	(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	
	

	
	

	

	

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	подпись)
	
	расшифровка подписи)

	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	

	М.П.
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги








 




Поступление заявления в Администрацию Провиденского городского округа








Прием и регистрация запроса о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Запрос с прилагаемыми документами передается должностному лицу Управления для проверки наличия и правильности оформления представленных документов и соответствия требованиям �HYPERLINK \l "Par138" \o "2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и порядок их представления."�пункта 2.6� настоящего Регламента





Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно








Рассмотрение запроса и прилагаемых к ним документов





Подготовка и выдача (направление) заявителю документов,


являющихся результатом предоставления муниципальной услуги














