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	Проект

	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

МО «Шоношское»

от ____________ 2013 года № ___




АДМИНИСТРАТВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги
«Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Шоношское»»  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Шоношское»» (далее по тексту - Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МО «Шоношское» при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Шоношское».

Услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Шоношское» (далее по тексту - Орган).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация заявления;

2) рассмотрение представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 

4) выдача результата предоставления Услуги.

1.1.3.Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 3 к настоящему Регламенту
11.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица.

3) законные представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления Услуги

       1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

-по телефону 4-83-01;

-по электронной почте  shonosha@bk.ru;

-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: пер.Северный, д.1, дер.Усть-Шоноша, Вельский р-н, Архангельская область, 165108

-при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: понедельник-четверг, с 08.30 ч. до 17.00 ч., пятница с 08.30 ч. до 15.30 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00, ч в администрации МО «Шоношское»;  

-сети Интернет  на официальном сайте Вельский муниципальный район;

- на  Архангельском  региональном  портале  государственных  и  муниципальных услуг Едином портале государственных и муниципальных услуг: pgu.dvinaland.ru.

-в помещениях органа (на информационных стендах).

     1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

-контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

-график работы органа с заявителями;

-сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

 - источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

  - время приема и выдачи документов;

  - сроки предоставления муниципальной услуги;

2) осуществление консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

      1.3.3. На официальном сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

-текст настоящего административного регламента;

-контактные данные органа, указанные в пункте 1.3.2 настоящего административного регламента;

-график работы органа с заявителями;

-порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

-сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

      1.3.4. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:

информация, указанная в пункте 1.3.3 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 №408-пп.

         1.3.5. В помещениях органа (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1) график работы органа с заявителями;

2) фамилия, имя, отчество муниципальных служащих, исполняющих муниципальную услугу;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
2.1. Наименование муниципальной услуги.
            2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Шоношское»». 

2.1.2. Услуга предоставляется администрацией МО «Шоношское».

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
	- Жилищным кодексом Российской Федерации;

	- Постановлением    Правительства    Российской    Федерации    от    10.08.2005    N   502

	«Об утверждении формы уведомления о переводе  (отказе в переводе)  жилого  (нежилого)

	помещения   в   нежилое   (жилое)   помещение»;


- Устав муниципального образования «Шоношское». 

2.2. Описание результата предоставления муниципальной услуги
              2.2.1. Результатом предоставления услуги является: 

	-Постановление Главы Администрации МО «Шоношское»  и уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения.

Форма (образец) уведомления представлена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.


2.3. Срок предоставления муниципальной услуги
 2.3.1.Услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

	а) первичный  приём  документов от Заявителя, их регистрация, передача на рассмотрение

	ответственному исполнителю (2 рабочих дня);

	б) срок проверки документов, представленных Заявителем (6 рабочих дней);

	в) срок рассмотрения заявления и принятия решения (20 рабочих дней);

	г) выдача постановления и уведомления о переводе помещения либо об отказе в переводе

	(2 рабочих дня со дня принятия решения).


2.3.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должно превышать 20 минут.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Для предоставления Услуги Заявитель представляет следующие документы:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1
	Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	Заявитель
(образец заявления представлен в приложении № 2 к настоящему Регламенту)

	2
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии): свидетельство о государственной регистрации права, договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан, договор купли-продажи квартиры, регистрационное удостоверение
	Заявитель

	3
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	Управляющая организация по управлению многоквартирным домом

или бюро технической инвентаризации

	4
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Управляющая организация по управлению многоквартирным домом

или бюро технической инвентаризации

	5
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки, реконструкции  переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка, реконструкция помещений требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)
	Индивидуальные предприниматели или юридические лица, имеющие выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации

	6
	Разрешение на строительство (в случаях, установленных градостроительным законодательством)
	Администрация МО «Шоношское»

Отдел строительства и архитектуры Администрации МО «Вельский район»

	7
	Согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки, реконструкции помещений происходит изменение границ и размера общего имущества в многоквартирном доме или изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме)
	Форма протокола свободная

(порядок проведения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме определён главой 6 Жилищного кодекса РФ)


            Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется в Администрацию МО «Шоношское»
2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги
           Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:
-отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме); 

-отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя; 

-представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание. 

-заявление не содержит фамилии, имени, отчества заявителя (для юридических лиц - наименования организации), почтового и/или электронного адреса пользователя; 

-текст заявления не поддается прочтению, в этом случае заявителю направляется письмо с указанием причины отказа в приеме документов, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

-в случае, если в заявлении или обращении в электронной форме не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего заявление, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-в случае, если в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения. 

-установление факта предоставления заявителем недостоверных сведений по результатам запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.  
	- несоблюдения предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса Российской Федерации 

условий перевода помещений;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки, реконструкции  

переводимого помещения требованиям законодательства.


  2.6. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
       Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.7. Требования к местам предоставления Услуги

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации. Для  ожидания  приема  отводятся  места,  оснащенные  стульями  и  столами  для возможности оформления документов. 

2.8. Показатели доступности и качества Услуги

2.8.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии настоящего регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя;

3) безвозмездность предоставления Услуги.

2.8.2. Показателями качества Услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников отдела, предоставляющего Услугу, и решения отдела, предоставляющего Услугу.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

            3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги: 
-прием, первичная проверка документов и регистрация заявления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства и организации проведения публичных слушаний; 

-рассмотрение заявления и документов, организация и проведение публичных слушаний, принятие решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства либо об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин отказа;
-выдача заявителю разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства либо отказа в предоставлении такого разрешения с указанием причин отказа (постановление главы администрации мо «Шоношское»). 
3.2. Описание административных процедур.

Решение о предоставлении Услуги принимает Глава Администрации МО «Шоношское».

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

3.2.1. Первичный прием документов для получения Услуги от Заявителя.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложенными документами лично от Заявителя или его законного представителя, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения.

3.2.2. Рассмотрение представленных документов.

После регистрации заявление с приложенными документами направляется на рассмотрение ответственному исполнителю по данному заявлению. 

Ответственный специалист в течение 6  рабочих дней со дня получения документов проводит проверку на:

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.4 настоящего Регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом;

- соблюдение предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса условий перевода;

- соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки, реконструкции  

переводимого помещения требованиям законодательства.
Готовит предложение о возможности предоставления Услуги по данному заявлению.

3.2.3. Принятие решения о предоставлении Услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, Специалист в течение 18 рабочих дней готовит проект постановления о переводе помещения.
Постановление  подписывается Главой администрации МО «Шоношское» (в течение 2 рабочих дней).

3.2.4. Оформление отказа в предоставлении Услуги.

В случаях, установленных в пункте 2.5 настоящего Регламента, Специалист подготавливает в течение 18 рабочих дней постановление об отказе в переводе помещении. 
Постановление подписывается Главой Администрации МО «Шоношское» (в течение 2 рабочих дней).

3.2.5. Специалист в течение рабочего дня после подписания распоряжения готовит уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения, которое подписывается Главой Администрации МО «Шоношское».

3.2.6. Специалист направляет уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения в Вельское отделение Архангельского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ».

3.2.7. Специалист информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.2.8. Выдача распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения Заявителю.
Специалист в течение рабочего дня после подписания уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения  уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

Заявителю выдаются распоряжение и уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения лично или его законному представителю либо почтовым отправлением в адрес, указанный в заявлении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

При получении распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения Заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, которая остается в Администрации МО «Шоношское» и ставит дату получения.

4. КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ
4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется Главой администрации МО «Шоношское» в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением ответственными исполнителями административных действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) ответственных исполнителей, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

5. ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
  5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

- необоснованный отказ муниципального служащего органа в приеме документов у заявителя;

- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

- наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

- нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

          5.2. Жалобы (претензии), указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента, подаются на решение и действия (бездействие) должностного лица, предоставившего муниципальную услугу, - главе муниципального образования «Шоношское» 
5.3. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, или фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

3) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

4) личную подпись гражданина, подавшего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подавшего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

5) дату подачи жалобы (претензии).

5.4. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

 Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется Главой администрации МО «Шоношское». Запрещается направлять жалобу (претензию) муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5. При рассмотрении жалобы (претензии) Глава администрации МО «Шоношское»:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу (претензию);

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, связанных с необходимостью совершения действий, предусмотренных подпунктом 2 пункта 5.5  настоящего административного регламента, глава муниципального образования вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) Глава администрации МО «Шоношское», принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавшего жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

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

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

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

Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. N 502

	
	Кому
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество –



	
	
	для граждан;

	
	
	

	
	
	полное наименование организации -

	
	
	

	
	Куда
	для юридических лиц)



	
	
	(почтовый индекс и адрес

	
	
	

	
	
	заявителя согласно заявлению

	
	
	

	
	
	о переводе)

	
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

	Администрация муниципального образования «Шоношское»

	(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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое 

	                          (ненужное зачеркнуть)                                                                                   (ненужное зачеркнуть)

	(жилое)_в   целях   использования помещения 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;

                                                               (ненужное зачеркнуть)


    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.

Приложение № 2
В Администрацию МО «Шоношское»
от ____________________________

(Ф.И.О.)
      ______________________________________

      ______________________________________

      ______________________________________
(почтовый адрес)
      ______________________________________

      ______________________________________
(контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу (указать адрес переводимого помещения), в нежилое (жилое) помещение для использования в качестве (указать планируемое назначение переводимого помещения: жилого помещения, офиса, магазина, парикмахерской, медицинского центра и т.д.).


Дата








Подпись

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Перевод жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых

помещений в жилые помещения»,

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги
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Глава МО «Шоношское» назначает ответственного специалиста





Вельское отделение Архангельского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»





Заявитель предоставляет заявление и документы в соответствии с п. 2.4 Регламента в Администрацию МО «Шоношское»





Постановление и уведомление о переводе или об отказе в переводе помещения выдаётся Заявителю в течение 3 рабочих дней после принятия решения








Разрабатывается проект постановления о переводе или об отказе в переводе помещения, подписывается Главой Администрации (в течение 20 рабочих дней)





Специалист проводит проверку представленных документов в течение 7 рабочих дней





Документы соответствуют всем требованиям Регламента





Документы не соответствуют всем требованиям Регламента





Специалист о принятом решении уведомляет





Собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение











