Приложение 
к Постановлению администрации 

Первомайского муниципального района 
№ ___ от ______________года

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Первомайского муниципального района от 09.06.2011 г.  № 351 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Первомайского муниципального района № ___ от ______ года  «Об утверждении Положения по согласованию перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения», постановлением Администрации Первомайского муниципального района № 589 от 29.09.2015 года «О внесении изменений в Постановление Администрации Первомайского муниципального района от 30.07.2012 года № 492 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг Первомайского муниципального района» в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги по согласованию перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, сокращения сроков и оптимизации административных процедур при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги. Регламент также определяет особенности предоставления услуги в электронной форме и через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения определяет сроки и последовательность административных действий отдела строительства, архитектуры и развития инфраструктуры администрации Первомайского муниципального района (далее – отдел строительства) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица (далее – заявитель) подавшие заявление о предоставлении муниципальной услуги в установленном порядке.
Заявителем при предоставлении муниципальной услуги выступает собственник(и) данного помещения или уполномоченное им(и) лицо. 

От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных по доверенности или договору.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных по доверенности или договору. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге: 
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Первомайского муниципального района в сети Интернет (http://pervomayadm.ru/), на информационных стендах в холле Администрации Первомайского муниципального района (далее – Администрация), в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр, МФЦ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).
1.3.1. В случае обращения за предоставлением информации о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию:
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  производятся специалистом отдела строительства, архитектуры и развития инфраструктуры Администрации Первомайского муниципального района (далее – специалист отдела).
Место нахождения отдела строительства: Первомайский р-н, п.Пречистое ул.Ярославская д.90 каб.7.

Почтовый адрес отдела строительства: 152430 Ярославская область, Первомайский р-н, п.Пречистое ул.Ярославская д.90.

График работы отдела строительства: понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00 часов, обед с 12.00 до 13.00 часов, суббота, воскресенье – выходной.
 Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется по графику: понедельник, среда, пятница: с 8.00 до 16.00 часов, обед с 12.00 до 13.00 часов.

Справочные телефоны: 

- отдел строительства, архитектуры и развития инфраструктуры Администрации Первомайского муниципального района т.8(485 49) 2-19-82;
- заместитель Главы Администрации Первомайского муниципального района по строительству и развитию инфраструктуры (далее – заместитель Главы) т.8(485 49) 2-10-48.
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://pervomayadm.ru/.
Адрес электронной почты Администрации: admin@pervomay.adm.yar.ru
Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.

При консультировании специалист отдела дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Если специалист отдела не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить  письменное обращение в отдел либо назначить другое время для получения информации. 

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания  в очереди не должно превышать 15 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени отдела строительства. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону специалист отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Информационные материалы по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются на информационных стендах на втором этаже здания Администрации и на официальном сайте Администрации в сети Интернет http://pervomayadm.ru/
1.3.2. В случае обращения за предоставлением информации о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ:
Муниципальная услуга предоставляется по принципу «одного окна» через государственное автономное учреждение Ярославской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первомайский филиал МФЦ).

Место нахождения МФЦ: Первомайский р-н, п.Пречистое ул.Ярославская д.70а (2-й этаж).

Почтовый адрес МФЦ: 152430 Ярославская область, Первомайский р-н, п.Пречистое ул.Ярославская д.70а.

График работы МФЦ: понедельник – четверг: с 9.00 до 18.00 часов, без перерыва на обед; пятница с 9.00 до 17.00 часов, без перерыва на обед, суббота, воскресенье – выходной.

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги в МФЦ ведется по графику: понедельник – четверг: с 9.00 до 18.00 часов, пятница с 9.00 до 17.00 часов. 
Справочные телефоны МФЦ: 

- начальник Первомайского филиала МФЦ т.8(48549)2-18-68
Адрес официального сайта МФЦ в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://mfc76.ru
Адрес электронной почты Первомайского филиала МФЦ: pervomay@mfc76.ru
Информация о филиалах многофункционального центра размещена на сайте многофункционального центра.
1.3.3. В случае обращения за предоставлением информации о предоставлении муниципальной услуги через Единый портал:
В случае обращения за предоставлением информации посредством Единого портала, информирование заявителя о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление о ходе предоставления услуги) осуществляется путем направления соответствующего уведомления Администрации в личный кабинет заявителя на Едином портале.

Уведомление о ходе предоставления услуги направляется не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.

Письменное обращение за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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, 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 органа или организации, или уполномоченного сотрудника на конкретную дату с указанием свободных интервалов для записи.

Сотрудник 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 в жилые помещения».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Первомайского муниципального района (Отдел строительства, архитектуры и развития инфраструктуры администрации Первомайского муниципального района).
В предоставлении муниципальной услуги так же принимают участие следующие органы:

- орган, осуществляющий государственную регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним;
- орган, осуществляющий инвентаризацию и учет объектов капитальной недвижимости;

- орган, выдающий заключение по охране памятников архитектуры, истории и культуры.
  Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 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 муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального района и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания Представителей Первомайского муниципального района от 23.04.2015 № 94 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Первомайского муниципального района». 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в очной форме (при личном обращении заявителя) в отдел строительства, в многофункциональный центр; заочной форме (с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, почтовым отправлением с уведомлением и описью вложения, посредством передачи заявления через доверенное лицо), в электронной форме с использованием  государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". Муниципальную услугу в электронной форме могут получить только физические или юридические лица, зарегистрированные на Едином портале.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги  является: 
1) выдача (направление) заявителю решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения по форме согласно Приложения № 3 к Административному регламенту.

2)  выдача (направление) заявителю  решения об отказе в согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения по форме согласно Приложения № 3 к Административному регламенту (в случае принятия решения об отказе в согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения.    
3) выдача (направление) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

2.5 Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней со дня представления заявления о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения с приложенным к нему перечнем документов.
Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур: 

- прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов – 1 день;

- рассмотрение заявления, проверка приложенных к нему документов, направление межведомственных запросов - 10 дней;

- заседание комиссии, принятие решения, по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов, подготовка решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, либо решения об отказе в согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа – 31 день;

- выдача (направление) заявителю решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, либо выдача (направление) заявителю  решения об отказе в согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения либо выдача (направление) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа  – 3 дня.
Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем не должно превышать 15 минут.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

- Постановление Администрации Первомайского муниципального района от ___________ года № _______ «Об утверждении Положения переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от _______ № _____ «Об утверждении формы заявления перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, ст. 5559, изменения «Российская газета», № 303, 31.12.2012).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

Для согласования проведения перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения заявитель подает,  следующие документы:

1) заявление о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту (утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от __ _______ ________ г. N ____ «Об утверждении формы заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»);
2) правоустанавливающие документы на переводимые жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения;

4) технический паспорт (или кадастровый паспорт) переводимого жилого помещения в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переводимое жилое помещение в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переводимого жилого помещения в нежилое помещение и нежилое в жилое помещение по договору социального найма) по форме согласно Приложению № 4 к Административному регламенту;

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, если такое жилое (нежилое) помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Документы, предусмотренные подпунктами 1, 3, 5 настоящего перечня документов, заявитель предоставляет самостоятельно.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 настоящего перечня, а также в случае, если право перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 настоящего перечня. 
Для рассмотрения заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения Комиссия по согласованию перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения на территории Первомайского муниципального района Ярославской области (далее – Комиссия) в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт переводимого жилого помещения в нежилое помещени и нежилое в жилое помещение
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, если такое жилое (нежилое) помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
При этом заявитель вправе предоставить их в Комиссию по собственной инициативе вместе с заявлением на согласование проведения перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения.
Комиссия не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, установленных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента.
Подготовка проектной документации по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения осуществляется физическими и юридическими лицами с учетом требований пункта 4 статьи 1 Федерального закона от 22.07.2008 г. № 148 – ФЗ «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской федерации».
Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, по форме согласно Приложению № 5 к Административному регламенту.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения.
Администрация отказывает в  предоставлении муниципальной услуги в случае:

- непредставления определенных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом настоящего пункта возложена на заявителя;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переводимого жилого помещения в нежилое помещение и нежилых в жилые помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в переводе жилого помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Решение об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения выдаётся или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.11 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении составляет не более 10 минут.

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте, его прием и регистрация осуществляются в срок, не превышающий одного рабочего дня, следующего за днем поступления указанного заявления в Администрацию.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием  названия отдела Администрации района.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, для ожидания приема заявителей должны быть оборудованы места, имеющие стулья, санитарно-технические помещения (санузел). Количество мест для ожидания приема заявителей определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, ведущего прием заявителей, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, а также сканирующим устройствам.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть размещена  на информационных стендах в помещениях администрации района для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте администрации района.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, указанные в настоящем Административном регламенте сроки и без превышения установленного времени ожидания;

- возможность получения  информации о муниципальной услуге, о ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно в администрации, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей муниципальной услуги; 

- удовлетворенность получателей доступностью и качеством муниципальной услуги, которая определяется на основании мониторинга мнения получателей муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр и через Единый портал

В случае представления заявителем заявления через многофункциональный центр документ, являющийся результатом муниципальной услуги, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется только заявителям, зарегистрированным на Едином портале.

Электронная форма заявления размещена на Едином портале.

При подаче заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала сканированные копии документов прикрепляются к нему в виде электронных файлов с соблюдением следующих требований:

- формат изображений в прикрепляемом файле – JPEG, JPEG 2000 или pdf;

- разрешение прикрепляемых сканированных копий не должно быть меньше 300 dpi;

- размер всех прикрепляемых файлов не должен превышать 5 мегабайт.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю предоставляется возможность получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала.

Основанием для регистрации запроса, направленного посредством Единого портала (далее – электронный запрос), является его поступление к специалисту, ответственного за работу с Единым порталом (далее – специалист по электронному взаимодействию).

Специалист по электронному взаимодействию в течение одного рабочего дня распечатывает заявление и представленные электронные копии документов, заверяет документы подписью и печатью, формирует личное дело заявителя и передает его специалисту приемной. Скан-копия результата предоставления муниципальной услуги, подписанная квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале.

При направлении результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме в личный кабинет заявителя допускается архивирование файлов в форматы zip, rar.

Общий размер файлов, направляемых в личный кабинет заявителя, не должен превышать 5 мегабайт.

Получение результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не лишает заявителя права получить указанный результат на бумажном носителе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
I – й этап: согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а так же выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе.
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов – 1 день;

- рассмотрение заявления и проверка приложенных к нему документов - 36 дней;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов – 5 дней;

- выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или уведомления и решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение – 3 дня.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме I-й этап (Приложение № 2).

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию, в многофункциональный центр, путем почтового отправления, по электронной почте, либо через Единый портал с заявлением и приложенным к нему пакетом документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела строительства, архитектуры и развития инфраструктуры администрации Первомайского муниципального района (далее – специалист отдела), либо специалист МФЦ, если заявитель обратился в многофункциональный центр, либо специалист по электронному взаимодействию, если заявление поступило через Единый портал.
 При подаче документов лично или через многофункциональный центр:  Правоустанавливающие документы на переводимое жилое помещение в нежилое или нежилого помещения в жилое, технический паспорт, предоставляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.  

Проект по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (в случае если указанный документ подлежит предоставлению) предоставляется в виде подлинника.

Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя, занимающих переводимое жилое помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на основании договора социального найма (в случае если указанный документ подлежит предоставлению) оформляется по форме бланка, в присутствии специалиста отдела. В случае невозможности членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя) явиться в отдел строительства лично, предоставляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально.
Специалист отдела (специалист МФЦ) проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.
В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления (оформленной в установленном порядке доверенности) в случае подачи заявления лицом, не являющимся собственником жилого помещения, специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист отдела выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. После чего, специалист отдела направляет заявителя на регистрацию заявления к специалисту приёмной администрации Первомайского муниципального района (далее – специалист приёмной) и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги (через 45 дней со дня регистрации заявления). Специалист приёмной в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которое возвращается заявителю. 
При поступлении заявления через Единый портал, заявление регистрируется в установленном порядке и заявителю в личный кабинет на Едином портале направляется соответствующее уведомление.
Специалист приёмной в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его на рассмотрение Главе муниципального района (далее – Глава).

В случае поступления в Администрацию заявления на оказание муниципальной услуги и документов через многофункциональный центр, специалист МФЦ регистрирует заявление в порядке, установленном правилами внутреннего документооборота Администрации, фиксирует сведения о заявителе (номер дела) и дату поступления пакета документов в МФЦ.

Принятый комплект документов с сопроводительными документами передается в Администрацию в сроки, установленные Соглашением о взаимодействии.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 
3.3 Рассмотрение заявления, проверка приложенных к нему документов, направление межведомственных запросов.

Основанием для начала административной процедуры является передача Главой заявления и приложенных к нему документов с резолюцией на рассмотрение в отдел строительства.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела.
Специалист отдела проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, а так же проверяет подготовленный и оформленный в установленном порядке проект перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на соблюдение требованиям действующего законодательства. 

По итогам проведения проверки наличия документов указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела принимает решения о направлении межведомственных запросов на документы (их копии или содержащиеся в них сведения), указанные в подпункте 2, 4, 6 пункте 2.7 настоящего Административного регламента, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дней. 
II – й этап: подготовка и выдача акта приемочной комиссии или направление отказа в оформлении акта приемочной комиссии.

Организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения иных работ) осуществляется по письменному обращению заявителя (по форме заявления согласно приложения 5 к Административному регламенту) не позднее срока указанного в уведомлении. Подготовка акта приемочной комиссии (по форме согласно приложения 4 к Административному регламенту) или направление отказа в оформлении акта приемочной комиссии  (по форме согласно приложения 6 к Административному регламенту) осуществляется при рассмотрении заявления и приложенных к нему документов в течение 30 дней.
3.4 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов – 1 день;

- рассмотрение заявления и проверка приложенных к нему документов, организация и проведение приемки работ -  26 дней;

- выдача (направление) заявителю акта приемочной комиссии или направление отказа в оформлении акта приемочной комиссии  – 3 дня.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме II-й этап (Приложение № 2).

3.5. Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов.
 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел строительства с заявлением в соответствии с пунктом 2.7 Административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела.
Заявление и документы, необходимые для получения перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилое в жилое помещение, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. 

Специалист отдела проверяет заявление и правильность его заполнения, и перечень приложенных к нему документов. 

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист отдела направляет заявителя на регистрацию заявления к специалисту приёмной администрации Первомайского муниципального района (далее – специалист приёмной) и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги (через 3 дня со дня регистрации заявления). Специалист приёмной в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которая возвращается заявителю. 

Специалист приёмной в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его на рассмотрение Главе муниципального района (далее – Глава).

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.6. Рассмотрение заявления и проверка приложенных к нему документов, организация и проведение приемки работ.
Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и приложенных к нему документов с резолюцией Главы на рассмотрение в отдел строительства.

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист отдела.
Специалисто отдела проводит проверку наличия документов, указанных в заявлении. После рассмотрения документов специалист отдела принимает решение о подготовке акта приемки работ или назначении дня проведения осмотра помещения  на соответствие представленного проекта перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения (в случае, если перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) требованиям законодательства. О дате и время проведения проверки заявитель уведомляется за 10 дней, по телефону или письмом, направленным с уведомлением. Срок выполнения данной процедуры составляет 26 дней  со дня получения заявки и приложенных документов.
3.7 Выдача (направление) заявителю акта приемочной комиссии или направление отказа в оформлении акта приемочной комиссии.

По итогам рассмотрения документов, проведения осмотра помещения специалист отдела принимает решение и осуществляет подготовку акта приемочной комиссии или направление отказа в оформлении акта приемочной комиссии с указанием причин отказа.

Акт приемочной комиссии или отказ в оформлении акта приемочной комиссии регистрируется в регистрационном журнале.

Акт приемочной комиссии или отказ в оформлении акта приемочной комиссии распечатывается в трех экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй храниться в отеле строительства, а третий передается в архивный отдел администрации. 

Прибывший в назначенный для получения результата день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, и доверенность.

Специалист отдела проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя указать в регистрационном журнале внести свои фамилию, имя, отчество, должность, поставить подпись и дату получения акта приемочной комиссии или отказ в оформлении акта приемочной комиссии.

Если заявитель не явился в назначенный день, акт приемочной комиссии или отказ в оформлении акта приемочной комиссии направляется письмом по почте на следующий день.

3.8 Выдача (направление) заявителю решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, либо выдача (направление) заявителю  решения об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения либо выдача (направление) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
Основанием для начала административной процедуры является подготовленное специалистом отдела Решение о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, Решение об отказе в согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, вынесенное в соответствии с протоколом заседания Комиссии. 
Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист отдела.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных решений, заявителю выдается на руки или направляется по адресу указанному в заявление, либо через многофункциональный центр, либо через Единый портал, уведомление о принятии одного из указанных решений. В виде Решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, Решения об отказе в согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения.

При подаче заявления через Единый портал результат предоставления услуги направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Секретарь комиссии ведет учет обращений граждан по вопросам согласования переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения в регистрационном журнале и контроль за исполнением принятых решений.
Прибывший в назначенный день для получения результата заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, и доверенность.

Специалист отдела проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя указать в регистрационном журнале свои фамилию, имя, отчество, должность, поставить подпись и дату получения Решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения, Решения об отказе в согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения  либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
В случае, если в заявлении (запросе) заявителем указано на получение результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (при условии если заявление на оказание муниципальной услуги было подано через многофункциональный центр), Администрация обеспечивает предоставление в многофункциональный центр для выдачи заявителю документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги, в срок предусмотренные соглашением о взаимодействии.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня. 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, соблюдением порядка принятия решений соответствующими сотрудниками администрации осуществляется заместителем Главы.

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации положений настоящего Административного регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Проведение плановых (осуществляемых на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений администрации.

В зависимости от состава рассматриваемых вопросов могут проводиться комплексные и тематические проверки предоставления муниципальной услуги.

 При проведении комплексных проверок рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

При проведении тематических проверок рассматриваются отдельные вопросы (вопросы порядка и сроков предоставления муниципальной услуги и др.).

 Тематические проверки проводятся, в том числе, по конкретным обращениям заявителей.

 4.3. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Персональная ответственность сотрудников Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

  Сотрудники Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  Лица, виновные в умышленном или неосторожном искажении либо утрате информации, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном в разделе 5 Административного регламента. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также муниципальных служащих администрации

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников администрации в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Первомайского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Первомайского муниципального района 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, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Первомайского муниципального района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Первомайского муниципального района;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя Главы.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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;

- 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.

5.6. Жалоба подлежит регистрации, не позднее рабочего дня, следующего днем её поступления. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.7. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения отсутствуют.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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, нормативными правовыми актами Первомайского муниципального района;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. За неисполнение Административного регламента специалисты Администрации несут ответственность  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.11. Заинтересованные лица имеют право  на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Должностные лица Администрации обязаны:

- предоставить заинтересованным лицам информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, сроки их предоставления;

- запросить, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»

	В
	Администрацию Первомайского 

	
	(наименование органа местного самоуправления

	муниципального района ЯО

	муниципального образования)


Заявление
о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения
	от
	

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 

	

	помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

	

	собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

	

	либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

	


	Место нахождения жилого (нежилого) помещения:                                                                       .

	(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

	

	муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

	


	Собственник (и) жилого (нежилого) помещения:                                                                            .

	

	


	Прошу разрешить
	

	
	

	жилого (нежилого) помещения, занимаемого на

	
	

	основании
	

	
	(права собственности, договора найма, договора аренды — нужное указать)

	


согласно прилагаемому проекту (проектной документации) перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с 
«
	
	»
	
	20
	
	 г.


	по 
«
	
	»
	
	20
	
	 г.


	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	 дни.


Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

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

Согласие на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от
	«
	
	»
	
	20
	
	 г. №
	
	 :


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

	и (или) перепланируемое жилое (нежилое) помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

	         
	на
	
	 листах;


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки

	жилого (нежилого) помещения на                                            .
	 листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого)
	помещения на
	
	 листах;


4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого(нежилого) помещения (представляется в случаях, если такое жилое (нежилое) помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры)    
	         
	на
	
	 листах;


5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые 
	помещения, на
	
	 листах (при необходимости);

	6) иные документы:
	

	
	(доверенности, выписки из уставов и др.)


Подписи лиц, подавших заявление*:

	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	


	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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


В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю свое согласие на обработку (систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление и изменение), использование, в том числе передачу, обезличивание, уничтожение), моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, дату рождения, паспортные данные, адрес проживания, контактный телефон, с целью принятия решения по моему заявлению.

Приложение № 2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
 «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»

Блок-схема
последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»

             Да                                   Нет

Приложение № 3 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»

РЕШЕНИЕ №_ _
О переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения
	В связи с обращением
	

	
	(Ф. И. О. физического лица, наименование юридического лица — заявителя)

	о намерении провести перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения

	
	(ненужное зачеркнуть)
	

	по адресу:
	

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)

	на основании:
	

	
	(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

	
	,

	жилое (нежилое) помещение)
	


по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

	1. Дать согласие на
	

	
	(


жилых (нежилых) помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить*:

	срок производства ремонтно-строительных работ с 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.


	по 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	 дни.


3. Обязать заявителя осуществить перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с 

	соблюдением требований
	

	
	(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

	

	Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

	

	проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)


4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

	

	(наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О. должностного лица органа,

	

	осуществляющего согласование)


	

	(подпись должностного лица органа,
осуществляющего согласование)


М. П.

	Получил: 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.
	
	(заполняется в 

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или
уполномоченного лица заявителей)
	случае получения решения лично)


	Решение направлено в адрес заявителя (ей) 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	(заполняется в случае направления решения по почте)
	
	
	
	
	
	


	

	(подпись должностного лица,
направившего решение в адрес
заявителя (ей)


Приложение № 4 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»

СОГЛАСИЕ 

на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения
	
	Главе Первомайского муниципального района

                                              Голядкиной И.И.                                                                                 

от :              ____________________                 ________      
(Ф.И.О. нанимателя жилого помещения)

                                             ________________________                                                                                 
проживающего(ей) по адресу:         ______________  _                                                                                  _                                ____________________________            _
(указывается место прописки)

                                 ______________________________                                                                                
тел.                                                                                     .                                                                                   

паспортные данные:                                _____________                                                                                  ____________________________                               __            .                                                                                                                ______________________________                               _          .


ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _________________________________                                                                                            , 
(Ф.И.О. нанимателя жилого помещения)
занимаю    жилое    помещение       по адресу:___________                                                               ,  

_________________________________                                                                                                 , 
на основании договора социального найма         ___________________                                           .   

                                                                                             (реквизиты договора)
Данным   заявлением  удостоверяю,  что  согласен(на) на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения  вышеуказанного жилого помещения в соответствии с проектом_________________                                                                                      , 
(название проекта, номер проекта, дата разработки)

разработанным                                                  __________                                                                 __

__________________________________________________________________________        ____. 

                                                               (наименование организации, разработавшей проект)
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю свое согласие на обработку (систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление и изменение), использование, в том числе передачу, обезличивание, уничтожение), моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, дату рождения, паспортные данные, адрес проживания, контактный телефон, с целью принятия решения по моему заявлению.

	_______________________

        (дата написания заявления)
	____________________

            (подпись гражданина)
	____________________________

        (расшифровка ФИО)

	
	
	


Приложение № 5 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения»

Р А С П И С К А 

в получении документов
Получены следующие документы, представленные               _______________________________

_______________________________________________                                                                     _
(Ф.И.О. гражданина, наименование юридического лица)

в Администрацию Первомайского муниципального района «___  _»_______     ____ 20___   года

1. Заявление о перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения.
2. Правоустанавливающие документы на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения                           ___________________________________________
_____________________________________________________________________________          . 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

_____________________________________________________________               на ____ листах.

3. Подготовленный  и  оформленный  в  установленном  порядке  перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения на       __________                            листах.

4. Технический паспорт на переводимое жилое помещение в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения на              ______                                                                                                      листах. 

5. Иные документы         _____________________________________________________________        (перечень иных документов при их необходимости: заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и

              _____________________________________________________________________________         _

культуры; нотариально заверенное согласие отсутствующих членов семьи нанимателя жилого помещения;

____________________________________________________________________         __________

доверенности; выписки из уставов и др.)
____________________________________________________________________         __________

 Документы предоставил______________________________                         _______________ фамилия, имя, отчество (для граждан); наименование организации, фамилия, имя,                                              подпись
             отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц)                                 

«___»____________20    ____г.

Документы принял________________________________                               ________________

                                    фамилия, имя, отчество, должность                                                                                          подпись

«___»___________20   _____г.

Специалист приемной проводит регистрацию заявления и приложенных к  нему документов





Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, направление межведомственных запросов в соответствии с пунктом 3.3 Административного регламента 





Заседание комиссии, принятие решения, по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов, подготовка Решения либо мотивированного отказа с указанием причины отказа, в соответствии с пунктом 3.3 Административного регламента





Специалист отдела (МФЦ) проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, наличие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления лицом, не являющимся собственником помещения. При надлежащем оформлении заявления и соответствие приложенных к нему документов 





Обращение заявителя в Администрацию района с заявлением и приложенных к нему документов о согласовании Перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения в соответствии с пунктом 2.7 Административного регламента





Выдача (направление) заявителю решения о перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения по форме, утвержденной постановлением


Правительства Российской Федерации


от 28 апреля 2005г. № 266





Специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему  причины возврата





Выдача (направление) заявителю Решения об отказе в согласовании перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых в жилые помещения.














* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.


* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды — арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности — собственником (собственниками).


* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
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