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АДМИНИСТРАЦИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ХИСЛАВИЧСКИЙ  РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 08 февраля 2021 г. № 57
Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (в новой редакции)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области от 31.01.2011 года № 24 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
Администрация муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (в новой редакции).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области от 17.04.2013 г. № 104 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (в новой редакции).

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию на официальном сайте Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области. 

Глава  муниципального образования 

«Хиславичский район»
Смоленской области                                                                                  А.В. Загребаев                                    
Утвержден 

постановлением Администрации

муниципального образования

«Хиславичский район»

Смоленской области

от « 08»  февраля  2021 г. № 57                         
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Перевод  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 
(в редакции Постановления Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области от 08.02.2021 № 57)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги

1.1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области.
1.2. Описание заявителей
1.2.1. Заявителем является собственник жилого помещения, которое подлежит переводу в нежилое или нежилого помещения, которое подлежит переводу в жилое. 

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, предоставляет (прилагает к заявлению) документ (подлинник или нотариально заверенную копию), подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 
Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического или юридического лица.
 1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы Администрации и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ): 
- местонахождение Администрации: Смоленская область, п. Хиславичи, ул. Советская, д.23, 
график работы: понедельник – четверг с 09.00 часов до 18.00 часов, пятница с 09.00 часов до 17.00 часов, перерыв на обед с 13.00 часов до 13.48 часов. 
контактные телефоны: (8-48140) 4-20-20 – приемная; 
адрес электронной почты: hislav@admin-smolensk.ru; 
адрес официального сайта Администрации: http://hislav.admin-smolensk.ru/.
- Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресах электронной почты МФЦ, включая территориально обособленные структурные подразделения МФЦ: размещена в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://мфц67.рф/. Место нахождения государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Хиславичского муниципального района Смоленской области» (далее МФЦ): 
почтовый адрес МФЦ: 216620, Смоленская область, пгт. Хиславичи, ул. Советская, д. 30;
телефон/факс МФЦ: 8 (4812) 29-10-01;

адрес электронной почты МФЦ: mfc_hislavichi@admin-smolensk.ru;

график работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов.

- Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»: https://pgu.admin-smolensk.ru; адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru;
Указанные сведения также размещаются на стендах Администрации и МФЦ. 

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области.  Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивается Отделом по строительству, архитектуре и ЖКХ Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – Отдел).  

 Местонахождение Отдела: Смоленская область, п. Хиславичи, ул. Советская, д.23, график работы: понедельник – четверг с 09.00 часов до 18.00 часов, пятница с 09.00 часов до 17.00 часов, перерыв на обед с 13.00 часов до 13.48 часов. Контактные телефоны: (8-48140) 4-21-04.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на интернет-сайте Администрации (http://hislav.admin-smolensk.ru/). 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о регистрации поступившего письменного обращения может быть получена заявителями: 
- непосредственно в Отделе; 
- по почте (по письменным обращениям заявителей); 
- с использованием средств телефонной связи, электронной почты; 
- непосредственно в МФЦ (в случае получения услуги через МФЦ). 

1.3.5. Специалист Отдела, осуществляющий консультирование (по телефону или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

1.3.6. Информирование заявителя в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении, в том числе в электронной форме, заинтересованных лиц. 

1.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги
1.4.1. Консультации о предоставлении муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – специалисты Администрации). 
1.4.2. На консультациях предоставляется следующая информация: 
1) о правовых основах предоставления муниципальной услуги – подраздел 2.5. настоящего Административного регламента; 
2) о режиме работы Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области – пункт 1.3.3. Административного регламента; 
3) о перечне документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, пункты 2.6.1. и 2.6.2. Административного регламента; 
4) о сроках предоставления муниципальной услуги – подраздел 2.4. Административного регламента; 
5) о размещении на официальном сайте в сети Интернет Администрации справочных материалов и информации по вопросам предоставления муниципальной услуги – пункт 1.3.3. Административного регламента; 
6) о принятом решении по поступившему заявлению по предоставлению муниципальной услуги – подраздел 3.3. Административного регламента; 
7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги подраздел 2.8. Административного регламента; 
8) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – подраздел 2.7. Административного регламента. 
1.4.3. Продолжительность устного консультирования составляет не более 10 минут. 
1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации, осуществляющий консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Если специалист Администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 
1.4.5. Размещаемая на стендах Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области информация должна содержать: 
1) текст Административного регламента; 
2) блок-схема предоставления муниципальной услуги; 
3) образец формы заявления на выдачу разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 
6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. 
1.4.6. Информация об исполнении, приостановлении предоставления муниципальной услуги доводится до сведения заявителей специалистами Администрации при личном приеме, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области - Отделом по строительству, архитектуре и ЖКХ Администрации. Непосредственно предоставление муниципальной услуги обеспечивается  комиссией по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - Комиссия). 
2.2.2. Муниципальную услугу можно получить путем непосредственно обращения в Администрацию или через многофункциональный центр. В электронной форме муниципальные услуги предоставляются способами, предусмотренными частью 2 статьи 19  Федерального закона  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг, официальных сайтов указанных органов в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления муниципальных услуг.  
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
1) решение о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: 
1) уведомления о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение; 
2) уведомления об отказе принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, содержащее основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 2.8.  Административного регламента.
2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 45-ти дневный срок со дня представления документов, указанных в п. 2.6.1., обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 
2.4.2. В случае представления заявителем документов, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи документов многофункциональным центром. 
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ; 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Закон об обращениях граждан); 
- постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение"; 
- Уставом муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области; 
 - настоящим Административным регламентом. 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель предоставляет в Администрацию (Отдел) непосредственно либо через МФЦ самостоятельно: 
1) заявление о переводе помещения  (Приложение № 2); 
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение,  (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 2, 3 и  4 в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.
2.6.2. Для рассмотрения заявления о переводе помещения Отдел запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.6.3. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, 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 перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Оснований для отказа в приеме документов не имеется.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
1) непредставление заявителем документов определенных пунктом 2.6.1. раздела 2 Административного регламента; 
2) поступления в Комиссию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения указанный в п. 2.6.2., если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе (в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления); 
3) предоставление документов в ненадлежащий орган; 
4) несоблюдение предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения: 
-  перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц. В помещение после его перевода из жилого помещения в нежилое помещение должна быть исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям.
- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается;

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается;
- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц. 
5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди
Срок ожидания в очереди: 
1) максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги – не более 15 минут; 
2) максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.11. Срок регистрации заявления
Срок регистрации заявления при личном обращении не должен превышать 20 минут. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.). 
2.12.2. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования (санитарно-бытовых помещений) и хранения верхней одежды посетителей, должны создаваться комфортные условия для посетителей. 
2.12.4. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания должно определяться исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 
2.12.5. Помещения должны быть обеспечены: 
- всеми средствами коммунально-бытового назначения и оснащены оборудованием – компьютерами (средствами ЭВМ и оргтехникой); - средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет; 
- канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги. 
2.12.6. Специальное оборудование и оргтехнику следует использовать строго по назначению и содержать в технически исправном состоянии. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги; 
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
- возможность получения муниципальной услуги в электронном виде. 
2.13.2. Качественной, предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в п. 2.4. настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация поступившего заявления; 
- формирование и направление межведомственного запроса; 
- рассмотрение представленных документов и принятие решения; 
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
3.2. Прием и регистрация поступившего заявления
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, либо направление заявления в Администрацию по почте, электронной почте, в том числе сети Интернет или через многофункциональный центр. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии документа, подтверждающего его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, а также документа удостоверяющего личность Прием поступающих документов осуществляет секретарь комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, по переустройству и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения (далее – секретарь комиссии). В ходе приема документов от заявителя, секретарь комиссии осуществляет проверку представленных документов: 
- на правильность заполнения формы заявления; 
- на наличие прилагаемых к заявлению документов; 
- на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 
При подготовке заявления и документов не допускается применение факсимильных подписей. Секретарь комиссии сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и даты об их соответствии подлинным экземплярам, после чего выдает заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуту на каждую пару «документ-копия». 
3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов секретарь комиссии уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 
3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении секретарь комиссии помогает заявителю заполнить заявление. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 
3.2.4. При приеме документов на заявление проставляется номер входящей корреспонденции в соответствии с установленными правилами делопроизводства Администрации, заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение 3 к Административному регламенту). В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. 
3.2.5. Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 20 минут. 
3.3. Формирование и направление межведомственного запроса
3.3.1. Основанием для начала Административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги указанных в пункте 2.6.2. Административного регламента. 
3.3.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, секретарь комиссии переходит к исполнению следующей административной процедуры (пункт 3.4 настоящего Административного регламента). 
3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.6.2. Административного регламента документы, секретарь комиссии, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса. 
3.3.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной с соответствующими государственными органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать трех рабочих дней. 
3.3.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами и нормативными правовыми актами Смоленской области. 
3.3.7. После поступления ответа на межведомственный запрос, секретарь комиссии, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 
3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет 3 рабочих дня. 
3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов секретарю комиссии после их регистрации. 
3.4.2. Если представленные документы и сведения, полученные по каналам межведомственного взаимодействия, не содержат полной информации, но возможно устранение противоречий, неточностей в процессе рассмотрения документов, ответственный специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения данных недостатков. В случае если замечания не устранены в указанный срок, секретарь комиссии принимает заявление без соответствующих документов, что является наличием основания для отказа предоставления муниципальной услуги предусмотренным п. 2.8. Административного регламента. 
3.4.3. В течение месяца со дня поступления заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, секретарь комиссии осуществляет проверку правильности оформления представленных документов и разрабатывает проект решения о переводе либо отказе в переводе помещения. 
3.4.4. На заседании комиссии рассматривают поступившие документы от заявителей и в соответствии с законодательством Российской Федерации выносятся решения о переводе либо отказе в переводе помещения. По результатам рассмотрения на Комиссии документов заявителей, секретарь комиссии оформляет протокол заседания, подтверждающий принятие решений Комиссии. 
3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю решение (уведомление) о переводе или об отказе в переводе помещения с указанием причин отказа в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения (Приложение 4 к Административному регламенту). 
3.5.2. Факт выдачи решения регистрируется в журнале регистрации разрешений. 
3.5.3. Время вручения решения не более 15 минут. 
3.6. Выдача дубликата документа, выданного по результату предоставления муниципальной услуги
3.6.1. При утрате оригинала документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю, на основании его письменного заявления о выдаче дубликата (приложение № 5 к  Административному регламенту) выдается его дубликат. Дубликат выдается в соответствии со вторым экземпляром, находящимся в архиве Администрации. На лицевой стороне дубликата в правом верхнем углу проставляется штамп «Дубликат». 
3.7. Исправление опечаток и (или) ошибок в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги
3.7.1. В случае выявления заявителем технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе подать заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту с приложением документов, свидетельствующих о наличии в разрешении технической ошибки и содержащих правильные данные, а также оригинал, в котором содержится техническая ошибка. 
3.7.2. Подача заявлений об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется лично непосредственно в Администрацию. Исправление опечаток и (или) ошибок в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется Администрацией. 
3.7.3. При исправлении опечаток и (или) ошибок в документе не допускается: 
1) изменение содержания документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были предоставлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.7.4. В срок не более 10 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления проводится проверка указанных в заявлении сведений, осуществляется подготовка документов с исправленными опечатками и (или) ошибками либо письменный мотивированный отказ в исправлении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.7.5. Передача заявителю документов с исправленными техническими ошибками осуществляется заявителю почтовым отправлением или передается заявителю либо уполномоченному представителю заявителя лично под роспись. 
3.7.6. Оригинал, в котором содержится техническая ошибка, после выдачи заявителю документов с исправленными техническими ошибками не подлежит возвращению заявителю. 

3.8. Получение сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
3.8.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 
3.8.2. Информация о ходе предоставления услуги направляется заявителю Администрацией, в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения выполнения соответствующего действия, на указанный заявителем адрес электронной почты. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги; 
в) уведомление о принятии мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента, осуществляет председатель комиссией по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Председатель комиссии). Текущий контроль осуществляется на постоянной основе (документально) в процессе предоставления муниципальной услуги. 
4.2. Председатель комиссии контролирует полноту и качество предоставления муниципальной услуги. В случае выявленных нарушений секретарь комиссии несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг.
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг;  
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг;   
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг;   
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг.   
 5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации,  либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего   муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 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.
5.6.1. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.7. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций,  их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,   их работников;
4) 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,  их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочием на рассмотрение жалоб, принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 органа местного самоуправления, а также в иных формах; 
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.8.1. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если: 
- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 
- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
5.8. 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.
5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим  муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией,  в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения   муниципальной услуги.
5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю  даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
                                                                               Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

   БЛОК-СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги


















Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

Главе муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области _____________________________________________ 

(ФИО)

от ___________________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина, индивидуального ______________________________________________ предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного ______________________________________________ лица; наименование организации; юридический ______________________________________________ и фактический адрес, контактные телефоны)

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

В соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на перевод, принадлежащего мне (либо наименование юридического лица) по праву собственности, жилого помещения (нежилого помещения), расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________ в нежилое помещение (в жилое помещение), для дальнейшего использования его в качестве (для проживания, либо указывается иная цель) ___________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. Право собственности на переводимое помещение не обременено правами иных лиц. 
Решение (уведомление) о переводе о жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение: выдать лично; направить почтой по адресу, указанному в заявлении.

Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
«_____» _________________ 20___г.                    Подпись: ___________________________________

Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

РАСПИСКА
в получении документов, представленных для принятия
решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение


     Настоящим удостоверяется, что заявитель _____________________________________________
                                                                                         (фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________________________________
представил  «_____» __________________ 20 ___ года  следующие документы, прилагаемые к заявлению: 

	№п/п
	Наименование документа,

дата, номер
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	


Документы согласно перечню принял (а):

___________________________________________________________________

                         Фамилия, имя, отчество и подпись должностного лица

Расписку получил (а):

«_____» __________________ 20 ___ года         __________________________________________
                                                                                  Фамилия, имя, отчество и подпись заявителя

           
Приложение № 4 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства Российской Федерации
от 10.08.2005 № 502

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

Кому  

(фамилия, имя, отчество – 
для граждан;
полное наименование организации – 
для юридических лиц)
Куда  

(почтовый индекс и адрес
заявителя согласно заявлению
о переводе)
УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,

,

осуществляющего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью  

кв. м,

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


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 № 5 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

Главе муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области _____________________________________________ 

(ФИО)

от ___________________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина, индивидуального ______________________________________________ предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного ______________________________________________ лица; наименование организации; юридический ______________________________________________ и фактический адрес, контактные телефоны)

_______________________________________________

______________________________________________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

Прошу выдать дубликат ________________________________________________________

                                      (название реквизиты документа)
в связи с _____________________________________________________________________________ (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
«_____» _________________ 20___г.                    Подпись: ___________________________________

Приложение № 6 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

Главе муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области _____________________________________________ 

(ФИО)

от ___________________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина, индивидуального ______________________________________________ предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного ______________________________________________ лица; наименование организации; юридический ______________________________________________ и фактический адрес, контактные телефоны)

_______________________________________________

______________________________________________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении опечаток и (или) ошибок в документе, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

В тексте ________________________________________________________________________ (наименование, реквизиты документа)

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, по заявлению от________________№________,  допущена опечатка и (или) ошибка, а именно:

____________________________________________________________________________________. (указать где и какая ошибка (опечатка) допущена)

Прошу исправить допущенную опечатку и (или) ошибку без изменения содержания документа, указав следующее: ___________________________________________________________________.

                                                                  (указать правильный вариант)
Приложение:_________________________________________________________________________. Информацию получу ____________________________________ (лично, по почте)  

«_____» _________________ 20___г.                    Подпись: ___________________________________ 
Визирование правового акта:

	Отп. 1 экз. – в дело

Исп.: Л.Н. Гаврилова
« 08 »  февраля 2021 г.

2-18-65
	
	Разослать: прокуратура-1, отд. строит-1


	Визы:

В.И. Златарев
	______________
	« 08 »  февраля 2021 г.


	Визы:

Т.В. Ущеко


	______________
	« 08 »  февраля 2021 г.



Прием и регистрация заявления





Прием и регистрация документов





Возвращение документов для приведения их в соответствие с требованиями





Установление соответствия документов требованиям  пункта   2.6.настоящего Административного регламента





Нет





Да





Оформление расписки-уведомления о приеме документов и передача ее заявителю





Формирование межведомственного запроса





Нет





Представление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.6.2 раздела 2 настоящего Административного регламента





Рассмотрение представленных документов и принятие решения





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое





Решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое









