ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ДЕДОВИЧСКИЙ  РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЕДОВИЧСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27.08.2019 № 389
     рп. Дедовичи

Об утверждении Административного регламента Администрации Дедовичского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии со ст. ст. 3, 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.05.2019 № 116-ФЗ «О внесении изменений в жилищный кодекс Российской Федерации» Администрация Дедовичского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дедовичского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
2. Считать утратившими силу:
постановление Администрации Дедовичского района от 30.01.2013 №57 «Об утверждении Административного регламента Администрации Дедовичского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»;

постановление Администрации Дедовичского района от 05.05.2016 №142 «О внесении изменений в Административный регламент Администрации Дедовичского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»;

постановление Администрации Дедовичского района от 14.03.2017 №87 «О внесении изменений в Административный регламент Администрации Дедовичского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
3. Обнародовать настоящее постановление.

Глава Дедовичского района



           

Г.А. Афанасьев

Утвержден

постановлением Администрации

Дедовичского района
от 27.08.2019 № 389
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Дедовичского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления Администрацией Дедовичского района (далее - Администрация) муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга).

2. Круг заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении физических и юридических лиц либо их уполномоченных представителей (далее - заявители).
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления и их структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу:

Местонахождение Администрации: 
Псковская область, Дедовичский район, рп. Дедовичи, пл. Советов, д. 6 
(адрес фактического местонахождения)
Почтовый адрес: 
182710, Псковская область, Дедовичский район, рп. Дедовичи, пл. Советов, д. 6 
(индекс, название населенного пункта, улица, номер дома)
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет): www.dedovichi.reg60.ru.

Адрес электронной почты: dedovichi@reg60.ru.

График работы:

понедельник - пятница с 08.00 час. – 17.00 час. (перерыв  с 12.00 час. – 13.00 час.)

суббота, воскресенье - выходные дни.

Информация о месте нахождения, а также контактные данные многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также – МФЦ) представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу:

приемная Администрации: 8 (81136) 9-39-93;

отдел архитектуры и градостроительства Администрации (далее также – отдел): 8(81136) 9-37-71.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Дедовичский район» в сети Интернет по адресу: www.dedovichi.reg60.ru.
3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте, в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), а также на информационных стендах в доступных для ознакомления местах, предоставляется по телефону, посредством письменных разъяснений, в устной форме на личном приеме, а также через МФЦ (при его наличии), посредством ее размещения:

1) на информационных стендах;

2) почтовым отправлением (по письменным запросам заявителей);

3) с использованием средств телефонной и факсимильной связи, электронной почты;

4) по бесплатному многоканальному телефонному номеру 8-800-100-60-11 через Центр телефонного обслуживания ГБУ ПО «МФЦ».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Дедовичского района (отдел архитектуры и градостроительства Администрации района).

6. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

2) выдача решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
7. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 45 дней со дня регистрации заявления в Администрации района.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого удостоверены надлежащим образом), обращаются в Администрацию района с заявлением установленного образца (приложение №1 к настоящему Административному регламенту). Так же заявление может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией Дедовичского района. Заявление составляется в единственном экземпляре-подлиннике ручным или машинописным способом и подписывается заявителем.

9.2. К заявлению прилагаются следующие документы, которые могут быть направлены в электронной форме:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
4) 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);
5) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
6) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
9.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2, 3 пункта 9.2 настоящего Административного регламента, запрашиваются Администрацией района в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

9.4. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты предоставляемых документов должны быть написаны разборчиво без сокращений;
2) документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, и не должны быть исполнены карандашом.
9.5. В случае представления документов в электронном виде документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы должны быть представлены в формате «.pdf», «.dwg», «.dwx» или «.jpeg»;

2) сканирование документов должно осуществляться:

а) непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с копий) с разрешением не менее 300 dpi;

б) в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений;

в) в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста;

г) в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных от цветного изображения;

3) документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

4) в случае если проектная документация формируется с применением специализированного программного обеспечения, предназначенного для формирования проектной документации в форме электронного документа (без воспроизведения на бумажном носителе), такой электронный документ заверяется электронной подписью лица (лиц), участвующего (-щих) в разработке проектной документации, осуществляющего (-щих) нормоконтроль и согласование проектной документации.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных в форме документа на бумажном носителе, является несоответствие представленных документов требованиям, указанным в части 9.4. главы 9 раздела II настоящего Административного регламента.

10.2. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных в форме электронного документа, отказывается в случае несоответствия электронных документов требованиям Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
10.3. В приеме документов, необходимых для предоставления услуги, поданных в многофункциональный центр, отказывается в случае представления документов, указанных в главе 9 раздела II настоящего Административного регламента, не в полном объеме.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

11.1. Основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение является:

1) непредставление документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
1.1) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, 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 перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 9 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 9 настоящего Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрации не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.

15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

15.1. Заявление, поступившее в Администрацию, регистрируется в установленном порядке сотрудником Администрации, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, в день его поступления.

15.2. Заявление, поступившее в Администрацию в форме электронного документа с использованием Единого портала или Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области в нерабочий день, регистрируется в течение первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
15.3. Заявление, поступившее в Администрацию через МФЦ в нерабочий день, регистрируется в течение первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

16.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Администрации.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны отвечать требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Вход в помещение предоставления муниципальной услуги оснащается вывеской о наименовании Администрации, помещение оснащается табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения Администрации, в функции которого входит предоставление муниципальной услуги.

Для ожидания в очереди и для заполнения заявлений заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. При необходимости заявителю предоставляются бесплатно канцелярские принадлежности для составления заявления.

Места исполнения муниципальной услуги должны предусматривать возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
16.2. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов предусматривается:
1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Администрации, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью сотрудников Администрации;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

5) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
6) обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Минтруда России от 22.06.2015 № 386н;

7) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
16.3. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в Администрации района (кабинет № 22, 2 этаж) в виде подборки документов о порядке предоставления муниципальной услуги. Подборка документов содержит: 

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) информацию о месте предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах;

3) информацию о сроке предоставления муниципальной услуги;

4) перечень нормативных правовых актов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

5) перечень сотрудников Администрации, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги;

6) копию настоящего Административного регламента.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

Требования к помещениям МФЦ, в которых предоставляется муниципальная услуга, установлены Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с настоящим Административным регламентом;

2) полнота предоставления информации о муниципальной услуге;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;

4) возможность предоставления муниципальной услуги через МФЦ;

5) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

2) количество обоснованных жалоб на решение и действия (бездействия) специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги;
3) количество установленных в соответствии с разделами IV и V настоящего Административного регламента фактов его ненадлежащего исполнения.

18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

18.1. Муниципальная услуга может оказываться в электронной форме через Единый портал и Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области при наличии технической возможности путем:

1) предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
2) подачи заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов Администрацией с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала и Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области;
3) получения заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом (в случае несоблюдения глав 9 и 10 настоящего раздела II Административного регламента).

18.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ организуется в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между уполномоченным МФЦ и Администрацией, путем:

1) предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подачи заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов в электронном виде;

3) получения заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
19.1. Административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, являются:

1) прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
2) рассмотрение принятого заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) подготовка и выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
19.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение №2 к настоящему Административному регламенту).

20. Административная процедура «Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления»
20.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - Заявление) и прилагаемых к нему документов в Администрацию.
20.2. Заявление подается в форме документа на бумажном носителе и (или) в форме электронного документа.

Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены в Администрацию лично, направлены по почте по адресам, указанным в главе 3 раздела I настоящего Административного регламента, в электронном виде (при наличии технической возможности) через сайт муниципального образования «Дедовичский район» или с использованием Единого портала, Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области, через МФЦ.

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Администрацию, регистрируются в соответствии с главой 15 раздела II настоящего Административного регламента и в тот же день передаются ответственному сотруднику Администрации.

20.3. При поступлении заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала или Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области заявителю направляется информация о дате регистрации заявления и входящем номере.
При наличии оснований, указанных в части 10.2 главы 10 раздела II настоящего Административного регламента, заявителю с использованием Единого портала или Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области сообщается об отказе в приеме заявления с прилагаемыми к нему документами в течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления.
20.4. При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается передача заявления и документов в Администрацию в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы обеспечения деятельности МФЦ в срок не более 1 (одного) рабочего дня с момента получения от заявителя заявления о предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе – в срок не более 3 (трех) рабочих дней с момента получения от заявителя заявления о предоставления муниципальной услуги.
При наличии оснований, указанных в части 10.3 главы 10 раздела II настоящего Административного регламента, сотрудник МФЦ сообщает заявителю об отказе в приеме заявления в электронном виде с прилагаемыми к нему документами.
При отсутствии оснований, указанных в части 10.3 главы 10 раздела II настоящего Административного регламента, сотрудник МФЦ при подаче заявления распечатывает и передает заявителю информацию о дате подачи заявления, принятых документах, присвоенном заявлению порядковым номере.
20.5. Заявления, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, распечатываются на бумажном носителе, после чего подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
20.6. Результатом исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Администрации, ответственному за подготовку решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или сообщение заявителю об отказе в приеме заявления с прилагаемыми документами.
21. Административная процедура «Рассмотрение принятого заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги»
21.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

21.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги определяет:

1) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в главе 9 раздела II настоящего Административного регламента;

2) соблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации;

3) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства, в том числе, требованиям к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

21.2. Результатом административной процедуры является установление факта соответствия документов и сведений, содержащихся в них, вышеуказанным требованиям и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
22. Административная процедура «Подготовка и выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
22.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
22.2. Подготовленный проект постановления Администрации района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение направляется на подпись Главе района в срок не позднее, чем за три дня до истечения установленного срока оказания муниципальной услуги.
22.3. После подписания Главой района постановления Администрации района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит уведомление о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.
Форма и содержание уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

22.4. Уведомление о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вручает заявителю лично под роспись или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

22.5. В случае передачи уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение почтовым отправлением датой передачи считается дата регистрации указанного письма почтовым отделением связи по месту получения почтового отправления.

В случае подачи заявления через МФЦ специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает подготовленное уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое в МФЦ для вручения заявителю (его уполномоченному представителю).
Уведомление о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации района о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
В случае обращения за предоставлением услуги в электронном виде специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги информирует заявителя о выдаче уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с указанием даты, времени и места получения уведомления с использованием Единого портала или Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области.
22.6. Одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной  услуги информирует в письменном виде о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе.
22.7. Уведомление о переводе помещения подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
22.8. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого в уведомление о переводе вносится требования об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в данном случае, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пунктом 9.2. настоящего Административного регламента и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении.

22.9. Завершение указанных в пункте 22.8. настоящего Административного регламента переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной Администрацией района. 

По завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ заявитель обращается в Администрацию района с заявлением в произвольной форме о принятии выполненных ремонтно-строительных работ.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней организует работу приемочной комиссии, подтверждающей завершение переустройства, и (или) перепланировки помещений и выдает заявителю акт приемочной комиссии по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.
22.10. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется Администрацией района, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

23.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения муниципальной услуги, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
23.2. Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется со стороны заместителя Главы Администрации Дедовичского района, курирующего работу в области градостроительства и Главой Дедовичского района на этапе подписания документов.
24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

24.1. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.

24.2. Заместитель Главы Администрации Дедовичского района, курирующий работу отдела архитектуры и градостроительства, осуществляет периодический контроль и анализ работы по оказанию муниципальной услуги, а также организует плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

24.3. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, и проводятся не реже 1 (одного) раза в год.

24.4. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя (внеплановая проверка).

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в порядке внеплановых проверок, Главой Дедовичского района может формироваться комиссия.

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

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается Главой Дедовичского района.

25. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты Администрации, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями (регламентами).

26. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

26.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заместителя Главы Администрации Дедовичского района, курирующего работу Отдела,  должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

26.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации района, должностного лица либо муниципального служащего Администрации района

27. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации Дедовичского района

27.1. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в досудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и 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 Псковской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской 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 Псковской 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 соответствующей муниципальной  услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и 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 Псковской 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и 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 от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

27.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.
27.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение (жалоба).

28. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

28.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Дедовичского района, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно Главой Дедовичского района. 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 Псковской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

28.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего, руководителя Администрации может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Дедовичский район», единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
28.3. Жалоба должна содержать:

наименование Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации,  многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

28.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.
28.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
28.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 28.5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в первом абзаце настоящей части, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в первом абзаце настоящей части, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.  
__________________________

Приложение № 1

к Административному регламенту
Администрации Дедовичского района
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов, а также выдача решения о переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения жилое помещение»,
утвержденному постановлением Администрации

Дедовичского района от 27.08.2019 № 389
Информация о месте нахождения, контактные данные многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг
	Наименование учреждения
	Адрес, график работы,

адрес электронной почты
	Телефон

	ГБУ ПО «МФЦ» отдел приема заявителей 

рп. Дедовичи
	182710, рп. Дедовичи, 

пл. Советов, д. 7
График работы:

понедельник - пятница 

с 08.00 – 17.00, 

суббота, воскресенье - выходные дни
	(8112) 299-297
доб. 215


Приложение № 2

к Административному регламенту
Администрации Дедовичского района
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов, а также выдача решения о переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения жилое помещение»,
утвержденному постановлением Администрации

Дедовичского района от 27.08.2019 № 389
Главе Дедовичского района
_____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

от _____________________________________________________________________________
Для физически лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению
______________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
для юридического лица указать: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер
_____________________________________________________________________________
 телефона, фамилия, имя, отчество  лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, 
_____________________________________________________________________________
с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению______________________________________________________________________________________________
Место нахождения помещения:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, принадлежащего на основании _____________________________________________________________________ № _____ от «_______»___________20 г.

в целях использования помещения в качестве _______________________________________________________________________________ 
Для использования помещения в качестве ___________________ требуется проведение _____________________________________________________________________________

Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц.

При необходимости проведения перепланировки, и (или) переустройства переводимого помещения, и (или) иных работ, для обеспечения использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения обязуюсь:


осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с оформленным в установленном порядке проектом;


обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц уполномоченных органов для проверки хода работ;


осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения ремонтно–строительных работ с _______________ по ________________ и режим производства ремонтно-строительных работ с ____________до _____________ часов в рабочие дни.


К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение _______________________ ____________________________________________ №  _____ от «_______»___________20  г.
2. План переводимого помещения с его техническим описанием на______ листах.

3. Поэтажный план дома на _____листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)

перепланировки на_______листах.

5. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение на _____листах.

6. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение на _______листах.

7. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

8. Иные документы: _______________________________________________________________________________
(перечень иных документов при их наличии)
Подпись лица, подавшего заявление:
«____»_____________ 20___ г.        __________________         __________________________

          (дата) 


                       (подпись) 
                          (расшифровка подписи заявителя)
Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:
«____»_____________ 20___ г.       __________________          __________________________
                         (дата)


                       (подпись)                       (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 3

к Административному регламенту
Администрации Дедовичского района
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов, а также выдача решения о переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения жилое помещение»,

утвержденному постановлением Администрации

Дедовичского района от 27.08.2019 № 389
БЛОК – СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»



        SHAPE 



Приложение № 4

к Административному регламенту 

Администрации Дедовичского района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием документов, а также выдача решения о переводе 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения жилое помещение»,

утвержденному постановлением Администрации

Дедовичского района от 27.08.2019 № 389
РАСПИСКА

в получении документов на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, расположенного по адресу: ______________________________________

	№

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов

	
	
	подлинник
	Нотариально заверенная копия
	ксерокопия
	

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	


Заявитель  __________________________________________     ______________________

                                              (должность, ф.и.о.)                                                               (подпись)
______________________________________________________     _______________________

               (должность, ф.и.о. специалиста принявшего документы )                                   (подпись)
«_____»_______________20 ___г.

(дата выдачи расписки)

Документы возвращены заявителю в полном объеме.

______________________________________________________     _______________________

               (должность, ф.и.о. специалиста выдавшего документы )                                   (подпись)

______________________________________________________     _______________________

               (должность, ф.и.о. лица, получившего документы )                                   (подпись)

«_____»_______________20 ___г.

(дата выдачи документов)

Приложение № 5

к Административному регламенту
Администрации Дедовичского района
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов, а также выдача решения о переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения жилое помещение»,

утвержденному постановлением Администрации

Дедовичского района от 27.08.2019 № 389
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)
	
	
	,
	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 № 6

к Административному регламенту
Администрации Дедовичского района
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием документов, а также выдача решения о переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения жилое помещение»,

утвержденному постановлением Администрации

Дедовичского района от 27.08.2019 № 389
АКТ

приемочной комиссии подтверждающей завершение переустройства и (или) перепланировки помещений (строений)

« ____» _______    20____г.                                                           _______________________________

                                                                                                               (местонахождение объекта 
Приемочная комиссия, созданная постановлением Главы Администрации Дедовичского района   _______________________ в составе:

__________________________________________

__________________________________________

Члены комиссии:

___________________________________________

___________________________________________

Собственник (наниматель) помещения __________________________________________

Представитель организации осуществляющей

управление многоквартирным домом____________________________________________

Представитель проектной организации___________________________________________

Представитель подрядной организации___________________________________________

Установила:

1. Заявителем
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица / юридического лица,  являющегося инициатором работ по переустройству, перепланировке помещения)

предъявлено к приемке после переустройства и (или) перепланировки 

___________________________________________________________ расположенное по адресу:
                       (наименование объекта)

_____________________________________________________________________________________

2. Переустройство и (или) перепланировка производились в соответствии с постановлением Администрации района от _____________ № ______________________________________________
3. Проектная документация на переустройство, перепланировку разработана

__________________________________________________________________________________

(наименование проектной организации)

4. Переустройство и (или) перепланировка осуществлялась 

 (самостоятельными силами с привлечением подрядной организации, наименование подрядной организации)

Решила:

Выполненные ремонтно-строительные работы по переустройству и (или) перепланировке 
(наименование объекта)

соответствуют проекту переустройства и (или) перепланировке помещения.

Подписи членов комиссии:

________________

Рассмотрение документов на соответствие условиям перевода, предусмотренным статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации и требованиям п. 17 настоящего Административного регламента





Выдача заявителю постановления и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ





Выдача заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий (в случае, если не требуется переустройство или перепланировка помещения)








Проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ





Работа приемочной комиссии с выдачей акта о завершении переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ





Подготовка уведомления о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)





Выдача заявителю постановления и уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение








Принятие постановления о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)





Прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











