Приложение
 к постановлению Администрации Спировского района Тверской области
от  01.12.2017г. № 321-п
Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования Административного регламента предоставления Администрацией Спировского района муниципальной услуги   «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
Предметом регулирования Административного регламента предоставления Администрацией Спировского района муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Спировского района и гражданами при предоставлении муниципальной услуги по  выдаче  решений о переводе или  об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

1.2 Круг заявителей

1.2.1. Заявителями при получении муниципальной  услуги являются физические  или юридические лица, обратившиеся за муниципальной услугой «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», в Администрацию с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме. 
1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождении и графике работы структурных подразделений территориальных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги также представлена  в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.2. Информацию и консультацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги, прием заявлений и документов, сведения о ходе предоставления указанных услуг заявитель может получить путем обращения в Администрацию Спировского района (далее – Администрация, Уполномоченный орган) в «Межведомственную комиссию по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» при администрации Спировского района Тверской области (далее - Комиссия), а также при обращении в Спировский филиал ГАУ «МФЦ» и при помощи использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в соответствии с графиком работы, согласно Приложения 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.3.Место нахождения Комиссии: 171170, Тверская область, Спировский район, п.Спирово, пл.Советская, д. 5.
1.3.4. Почтовый адрес: 171170, Тверская область, Спировский район, п.Спирово, пл.Советская, д. 5.
1.3.5.Телефоны: 

Председатель  Комиссии 8(48276) 2-10-34, 

Специалисты Комиссии 8(48276) 2-14-20.
1.3.6. Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сети Интернет) - www.spirovoraion.ru 
1.3.7.Адрес электронной почты: spirovoraion@gmail.com  
1.3.8. Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Комиссии устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

1.3.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах Администрации, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Спировского района, публикации в средствах массовой информации.

1.3.10. Информационные стенды оборудуются в Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

-почтовый адрес Комиссии;

-адрес официального Интернет-сайта Администрации Спировского района;

-справочные номера телефонов Комиссии;

-график работы Комиссии, 

-выдержки из правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.11. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Комиссии.

1.3.12. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, подавшего заявление, адрес переводимого помещения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные им документы.

1.3.13. При информировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен в пункте 2.13.9. настоящего Административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 (семи) дней с момента поступления обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной  услуги – муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
 2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Спировского района. Непосредственно муниципальная услуга предоставляется «Межведомственной комиссией по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» при Администрации Спировского района Тверской области.
2.2.2. Комиссия не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача   заявителю (его уполномоченному представителю)  Уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе  (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

- выдача   заявителю (его уполномоченному представителю)  Уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе  (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- выдача заявителю (его уполномоченному представителю) постановления Администрации  Спировского района об утверждении Акта о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (в случае принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение нежилого помещения в жилое помещение и после выполнения перечня работ, необходимых для перевода).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче решений о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение составляет не более 45 дней со дня регистрации  заявления о выдаче решения.

2.5 Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;
- Гражданским кодексом РФ;
- Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004г. №188-ФЗ; 

- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ  «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

- Уставом муниципального образования  Спировский район  Тверской области;
- Решением Собрания депутатов Спировского района «О согласовании передачи части полномочий Администрации Спировского района Тверской области» по решению вопросов местного значения сельских (городского) поселений Спировского района Тверской области»;

- Положением о Межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при администрации Спировского района, утвержденным постановлением Администрации Спировского района от 16.03.2017г. №67-п;
- Соглашениями  о передаче органами местного самоуправления Администрации Спировского района части полномочий по решению вопросов местного значения сельских (городского) поселений;
другими действующими в данной сфере нормативными актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.6.1  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

      1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии),  право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

      2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

     2.6.2 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: 

      1)  сведений  из Единого государственного  реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   на переводимое помещение;  

      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. Комиссия не вправе требовать от заявителя предоставления документов, информации и осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

      2.6.4. Комиссия не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативно правовыми актами находятся в распоряжении органа местного самоуправления.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в следующих случаях:

1) отсутствия (непредставление) документов предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги. 

2.9  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

2.10. Размеры платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Тверской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги составляет не более 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.12.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Администрации Спировского района. 
2.12.2. Регистрация принятых документов производится в журнале входящей документации.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.13.1. Требования к зданию (помещению) Администрации:

а) Администрация должна быть расположена в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);


б) центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Уполномоченного органа;

в) доступ в здание должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников Администрации;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Администрации, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию и прилегающей территории сотрудниками Администрации.

2.13.2. В помещении Администрации должны быть размещены носители информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе обеспечено дублирование необходимой для получения муниципальной 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.
2.13.3. Администрацией обеспечивается допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, оказание помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.13.4. Сотрудниками Администрации оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.13.5. При наличии соответствующей возможности возле здания Администрации организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
2.13.6. Помещение Администрации должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.
2.13.7. Места ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Администрации.
2.13.8. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для оформления документов, на информационных стендах – образцы заполнения и бланки заявлений.
2.13.9. Рабочее место специалистов осуществляющих прием заявителей должно быть оборудовано персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и качественно предоставлять муниципальную услугу.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги.

2.14.2.Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной  услуги: 

- наличие административного регламента предоставления   муниципальной услуги; 

- наличие  информации об оказании муниципальной  услуги на стендах в Комиссии, в общедоступных местах, в сети «Интернет». 

2.14.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в Администрации Спировского района.

2.14.4. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами  Комиссии при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации.

Порядок проведения консультаций по вопросам предоставления государственной услуги  представлен в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

2.14.5. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1  настоящего Административного регламента, либо после осуществления предварительной записи на прием по телефону, либо после заполнения электронной заявки заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного обращения.

2.14.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются в  Комиссии при личном обращении граждан, по телефонам, указанным в п. 1.3.4 настоящего Административного регламента, а также с использованием средств почтовой и электронной связи.

2.14.7. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги  специалисты обязаны:

- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса. 

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Комиссии;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.14.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.9. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.14.10.Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации Спировского района.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1 Заявителями обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления   муниципальной  услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено.


2.15.2. Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги в Спировском филиале ГАУ «МФЦ» (далее МФЦ) на основании соглашения, заключенного  между Спировским филиалом ГАУ «МФЦ»  и Администрацией Спировского района.

Заявители могут обращаться в МФЦ для: 

- получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»; 

- получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги органами местного самоуправления или подведомственными им учреждениями; 

- подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получения информации о результате предоставления муниципальной услуги. 

Заявители имеют право обратиться в МФЦ по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством: 

- личного обращения (а также через доверенное лицо); 

- обращения по телефону; 

- обращения по электронной почте; 

- направления в адрес МФЦ письменных обращений и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, посредствам почтовой связи. 

2.15.3. Администратор МФЦ в рамках консультации представляет Заявителю информацию в следующем объеме: 

- порядок получения консультации; 

- перечень документов, необходимых для получения услуги, а так же требования к ним; 

- сроки предоставления услуги; 

- сведения о нормативно-правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативно-правового акта);

- порядок обращения в МФЦ, включая информацию о режиме работы МФЦ; 

- условия возмездности/безвозмездности предоставления муниципальной услуги; 

- адрес официального сайта Администрации Спировского района, включая места размещения на официальном сайте информации и справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- адрес официального сайта МФЦ, включая места размещения на официальном сайте МФЦ информации и справочных материалов по порядку предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» (при наличии); 

- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

 
2.15.4. В случае обращения заявителей по вопросам порядка проведения правового анализа документов, порядка принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, а также по вопросам обжалования действий (бездействий) должностных лиц органов местного самоуправления, подведомственных им учреждений и решений, принимаемых ими в ходе предоставления услуги, администратор филиала МФЦ предоставляет заявителю контактную информацию (адрес официального сайта, номера контактных телефонов, адрес электронной почты, а также разъясняет порядок обращения за консультацией по данным вопросам в Администрацию Спировского района). 

2.15.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги Комиссии включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием  заявления, поступившего  от заявителя, с документами указанными в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента на бумажном носители, в том числе и в электронной форме;
2) рассмотрение заявления Главой Спировского района    с наложением  резолюции и направление заявления с документами, указанными в п.2.6.1  в Комиссию, для рассмотрения и  подготовки ответа заявителю;

3) рассмотрение заявления с документами, указанными в п. 2.6.1 специалистом Комиссии, установление соответствия документов перечню в п.2.6.1.;
4) формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости) о предоставлении:

      -  сведений  из Единого государственного  реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   на переводимое помещение;  

       -  плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

      -  поэтажного  плана дома, в котором находится переводимое помещение.
6) в случае получения ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации – подготовка и направление заявителю информации о получении такого ответа;
7) рассмотрение документов на заседании Комиссии,  вынесение решения с оформлением Протокола Комиссии о переводе (об отказе в  переводе)  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

8) подготовка и выдача заявителю Уведомления об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

9) подготовка и выдача заявителю Уведомления  о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
10) подготовка Распоряжения Администрации  Спировского района о проведении  приемочной комиссии и составлении Акта решения Комиссии о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
11)  подготовка и выдача Постановления Администрации  Спировского района об утверждении Акта о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заявителю;
12) информирование о принятии решения о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Административная процедура - прием  заявления, поступившего  от заявителя, с документами указанными в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента на бумажном носители, в том числе и в электронной форме.  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления  поступившего в Администрацию Спировского района от заявителя, на бумажном носителе или в электронной форме, является обращение заявителя в Администрацию с заявлением  и предоставлением документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

3.3.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги  по форме согласно Приложению 3 подается на имя Главы Спировского района в одном экземпляре в отдел по организационной и кадровой работе Администрации Спировского района. 

3.3.3. Результат административной процедуры - регистрация заявления в установленном порядке и выдача заявителю расписки в получении документов по форме согласно Приложению 4.
3.3.4. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать 15 (пятнадцати)  минут.

3.4 Административная процедура - рассмотрение заявления Главой Спировского района с наложением резолюции и направление заявления с документами, указанными в п. 2.6.1  в Комиссию, для рассмотрения и ответа заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подача  заявления и документов заявителя, зарегистрированных в установленном порядке в журнале входящей корреспонденции на рассмотрение Главе Спировского района.
3.4.2. Глава Спировского района при рассмотрении заявления направляет поручение о рассмотрении заявления с соответствующей резолюцией  в Комиссию. 
3.4.3. Результат административной процедуры – направление заявления  с резолюцией Главы Спировского района с документами, указанными в п. 2.6.1  в Комиссию для рассмотрения и ответа заявителю.

3.4.4. Время выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления Главой Спировского района не должно превышать  2 (двух)  дней с даты регистрации заявления.

3.5. Административная процедура - рассмотрение заявления с документами, указанными в п. 2.6.1 в Комиссии для рассмотрения и  подготовки ответа заявителю
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является направление   заявления с резолюцией Главы Спировского района с документами, указанными в п. 2.6.1  в Комиссию для рассмотрения и ответа заявителю.

Председатель Комиссии определяет специалиста Комиссии ответственным исполнителем по данному заявлению.

3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие всех документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления.

2) проверяет соблюдение следующих требований:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.5.3. Результат административной процедуры - в случаях выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, заявителю выдается или направляется Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. Уведомление об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

3.5.4. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 1 (один) день.

3.6. Административная процедура – формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении:    

-  сведений  из Единого государственного  реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   на переводимое помещение;  

-  плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
-  поэтажного  плана дома, в котором находится переводимое помещение.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении:    

-  сведений  из Единого государственного  реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   на переводимое помещение;  

-  плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

-  поэтажного  плана дома, в котором находится переводимое помещение, является отсутствие оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

3.6.2. Специалист Комиссии готовит межведомственный запрос о предоставлении:      

-  сведений  из Единого государственного  реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   на переводимое помещение;  
-  плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
-  поэтажного  плана дома, в котором находится переводимое помещение, и передает его на подпись руководителю.
 3.6.3. Подписанный межведомственный запрос о предоставлении: 

-  сведений  из Единого государственного  реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   на переводимое помещение;  

-  плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

-  поэтажного  плана дома, в котором находится переводимое помещение, направляется специалистом в орган (организацию) участвующий в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4. Результат административной процедуры – направление межведомственного запроса о предоставлении сведений, внесенных в  государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в виде выписки на недвижимое имущество, плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение.
3.6.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 5 (пяти) дней с момента рассмотрения заявления в Комиссии. 

3.7 Административная процедура - подготовка и направление заявителю информации о получении ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации. 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации.

3.7.2. Специалист Комиссии готовит информацию о получении ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации.  

3.7.3 Результат административной процедуры – направление заявителю информации о получении ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации. 

3.7.4. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (три) рабочих дня с даты получения ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации. 

3.8. Административная процедура – рассмотрение документов на заседании Комиссии,  вынесение решения с оформлением Протокола Комиссии о переводе или об отказе в  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является направление   заявления с резолюцией Главы Спировского района с документами, указанными в п. 2.6.1  в Комиссию для рассмотрения по вынесению решения Комиссии о  переводе (отказе в переводе)  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, является наличие (отсутствие) оснований для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8. настоящего административного регламента.
3.8.2. Комиссия проводит заседание, на основании поступивших в Комиссию документов, принимает решение о  переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.8.3. По результатам заседания Комиссии, специалистом Комиссии оформляется Протокол заседания, в котором отражено решение условий для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или обоснованный отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
3.8.4. Результат административной процедуры – решение Комиссии  о переводе или об отказе в  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, оформление Протокола заседания Комиссии.

3.8.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 5 (пяти) рабочих  дней. 

3.9. Административная процедура - подготовка и направление или выдача заявителю уведомления об отказе в  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является результат заседания Комиссии, отраженный в Протоколе заседания Комиссии с решением об отказе в  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 

3.9.2. Специалист Комиссии готовит уведомление об отказе в  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на подпись Главе Спировского района. 
3.9.3. Уведомление о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, подписывается Главой Спировского  района. Специалист Комиссии заверяет уведомление оттиском печати, направляет почтой  или выдает на руки лично заявителю.
3.9.4. Результат выполнения административной процедуры – выдача  заявителю уведомления об отказе в  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной  постановлением Правительства РФ от 10.08.2005г. №502.
3.9.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (трех)  рабочих дней.

3.10. Административная процедура - подготовка и направление или выдача заявителю уведомления о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является результат заседания Комиссии, отраженный в Протоколе заседания Комиссии с решением о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, является отсутствие оснований для отказа муниципальной услуги.
3.10.2. Специалист Комиссии готовит уведомление о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, с установленным Комиссией перечнем работ по переустройству, перепланировке помещения.
 3.10.3. Уведомление о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, подписывается Главой Спировского  района. Специалист Комиссии заверяет уведомление оттиском печати, направляет почтой  или выдает на руки лично заявителю.
3.10.4. Результат административной процедуры – выдача  заявителю уведомления о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной  постановлением Правительства РФ от 10.08.2005г. №502.
3.10.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (трех) рабочих дней. 
После выполнения необходимого перечня работ (согласно проектной документации), по обращению заявителя секретарь Комиссии подготавливает проект Распоряжения Администрации  Спировского района о проведении  приемочной комиссии. 
Глава Спировского района назначает дату  проведения приемочной комиссии. По результатам приемочной комиссии составляется акт (далее - акт приемочной комиссии), подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки помещений для осуществления перевода. Акт утверждается Постановлением Администрации Спировского района Тверской области. 

Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется органом, осуществляющим перевод помещений, в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, его территориальные органы. 
Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
3.11. Административная процедура - информирование о принятии решения о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.11.1. Основанием для начала административной процедуры - информирование о принятии решения о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение является выдача   заявителю уведомления  о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

 3.11.2. Специалист Комиссии готовит  уведомление о принятии решения о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение собственникам  помещений, примыкающих к помещению или находящихся в одном здании с помещением, в отношении которого принято такое решение, и передает на подпись председателю Комиссии.
3.11.3 Результат выполнения административной процедуры – направление уведомления о принятии решения о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  по форме согласно Приложения 5 собственникам помещений, примыкающих к помещению или находящихся в одном здании с помещением, в отношении которого принято такое решение.
 3.11.4. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 1  (один)  рабочий  день.
4. Формы контроля за исполнением Административного  регламента.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Комиссии, осуществляется руководителем Комиссии, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Комиссии, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом Комиссии  положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Комиссии.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комиссии.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц или  муниципальных служащих.

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Комиссии, специалистов юридического отдела Администрации района, курирующего  заместителя Главы Администрации Спировского района, решения, принятые ими в ходе исполнения настоящего Административного регламента могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Жалоба может быть адресована председателю Комиссии, курирующему заместителю Главы Администрации района,  Главе Спировского района;

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию  района жалобы лично от заявителя (представителя заявителя), в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, по телефонам указанным в Приложении 1 к Административному регламенту.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации.

5.5. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения;

- должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: об удовлетворении требований заявителя, об отказе в их удовлетворении, об оставлении без рассмотрения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Комиссии либо иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному  вопросу  при  условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы уже рассматривались. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению   
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение»   
Сведения об  Администрации Спировского района Тверской области, 

(указывается полное наименование Уполномоченного органа)

предоставляющей муниципальную услугу 

	Место нахождения 

Почтовый адрес:
	171170, Тверская область, Спировский район, пгт. Спирово, пл. Советская, д. 5

	Адрес электронной почты:
	spirovoraion@gmail.com 

	Сайт администрации Спировского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:
	www.spirovoraion.ru

	Исполнение муниципальной функции:
Межведомственная комиссия по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при Администрации Спировского района.
	Отдел по архитектуре, строительству, транспорту, ЖКХ и благоустройству администрации Спировского района

	Контактные телефоны:

    Приемная администрации  

    факс
	848 (276) 2-11-39

848 (276) 2-14-91

	     Отдел по архитектуре, строительству,   транспорту, ЖКХ и благоустройству администрации Спировского района
	848 (276) 2-14-20

	График работы:
	Понедельник – четверг с 8:30 до 17:30

Пятница                          с 8:30 до 16:30

Перерыв на обед      с 13:00 до 13:48
Суббота, воскресенье – выходной


Сведения о Спировском филиале государственного автономного учреждении Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»,

участвующем в предоставлении муниципальной услуги

	Почтовый адрес:
	171170, Тверская область, Спировский район, пгт. Спирово, пл.Советская, д.7

	Сайт ГАУ «МФЦ»
	www.mfc-tver.ru


	Контактные телефоны: администратор
директор

специалисты
документовед
	8-930-160-08-22;  2-12-24

2-12-25

2-12-23
2-12-29

	Адрес электронной почты:
	spirovo@mfc-tver.ru

	График работы:
	Понедельник – пятница    с 8:00 до 18:00

Суббота                              с 9:00 до 14:00

Без перерыва на обед

Воскресенье – выходной


Телефон Центра телефонного обслуживания населения: 8-800-450-00-20

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению   

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение
 или  нежилого помещения в жилое помещение»   
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги











                                                        


нет                                                                                        да
                                                                                                                                                  





Приложение 3

к административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги  «Перевод  жилого помещения в нежилое 

помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»

Главе Спировского района
  _______________________________________
От___________________________________________________
(наименование заявителя; фамилия, имя, отчество - для граждан

______________________________________________________

полное наименование организации - для юридических лиц),

______________________________________________________

  его почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)

______________________________________________________
тел.: _________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать решение о  переводе  ___________________________________
________________________________________________________________________, общей площадью _________ кв.м., с кадастровым номером ___:___:____________:___
расположенного по адресу:________________________________________________
_________________________________________________________________________
принадлежащего (предоставленного) на праве________________________________ _________________________________________________________________________
(вид права, реквизиты правоустанавливающего  документа) 

в_______________________________________________________________________
К заявлению прилагаются:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я, ______________________________________________________________________,  не возражаю против получения (сообщения) сведений обо мне, содержащих персональные данные (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства):

а) для обработки персональных данных;

б) на получение персональных данных от третьих лиц;

в) на передачу персональных данных от третьих лиц;

с целью получения решение о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

в соответствии с  Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004г № 188-ФЗ

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме.

«___»__________20____г.                                                  ______________

                                                                                                     подпись 

Приложение 4

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги  «Перевод  жилого помещения в нежилое
 помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

РАСПИСКА

Дана гр. _________________________________________________ в том, что от него (нее) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
получены следующие документы для предоставления муниципальной услуги «Перевод  жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
	№

п/п
	Наименование документа
	Оригинал
	Копия

	
	
	(шт.)
	(кол-во листов)
	(шт.)
	(кол-во листов)

	1.
	Заявление о  выдаче решения о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение по форме согласно Приложению 3
	
	
	
	

	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 требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).


	
	
	
	

	6.
	Иные представленные заявителем документы
	
	
	
	


Специалист _____________________________________

__________

(должность, фамилия, имя, отчество специалиста)                                (подпись)

________________________________ 

                                                                                                                                                                        (Дата)

Приложение 5

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги  «Перевод  жилого помещения в нежилое
 помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»   
Утверждена Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 10.08.2005 № 502

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

Администрация Спировского района Тверской области
(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)
	, пом.
	
	,
	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)

	РЕШИЛА:
	
	

	
	(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)


	“
	
	”
	
	201
	
	 г.


М.П.

Прием и регистрация заявления в установленном порядке








Рассмотрение заявления Главой Спировского района с наложением резолюции





Направление заявления с резолюцией Главы Спировского района в Комиссию для рассмотрения и ответа заявителю








Рассмотрение заявления с документами специалистом Комиссии





Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении сведений, внесенных в  государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним





Рассмотрение на  заседании Комиссии вопроса  о переводе  (или отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение











Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги?





Подготовка  и выдача уведомления  об отказе в  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение








Подготовка и выдача заявителю уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение


 (с перечнем необходимых работ)








Подготовка постановления  об утверждении Акта   о переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Информирование о принятии решения о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению














