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	РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЗИЛАИРСКИЙ РАЙОН

	:!НЗ!Ф!Р АУЫЛ СОВЕТЫ АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ ХАКИМИӘТЕ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАНЗАФАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

	453693, БР, Йылайыр районы, Йома?ужа  ауылы,
С. Юлаев  урамы, 37. Тел. 2-58-21
	
	453693, РБ, Зилаирский район, д. Юмагужино, ул. С. Юлаева, 37. Тел. 2-58-21.


Проект

                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ 27                                                                                             «17» июля 2014  г.
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет»

В  соответствии   с ч. 1  ст. 17    Федерального   закона  от  06.10.2003 г.  № 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации   местного  самоуправления  в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и  муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет»

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
3. Контроль над исполнением данного постановления _______________.

Глава сельского поселения      


С.Я.Музафаров
Утвержден

постановлением Администрации

                                                                                          сельского поселения Канзафаровский 

                                                                                          сельсовет муниципального района

Зилаирский район

Республики Башкортостан

от 17 июля 2014 г. № 27
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет» устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу заявителя (далее – Регламент).

Регламент разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет, и определяет порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с   требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановления Администрации сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
1.3. Муниципальная услуга «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории сельского поселения Канзафаровский муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан» предоставляется Администрацией сельского поселения Канзафаровский  сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан, расположенным по адресу: д.Юмагужино, ул.С.Юлаева, д.№ 37.
Приёмные дни: ежедневно с 09:00 до 17:30, перерыв с 12:30 до 14:00. 
Не приемный день: четверг.
Телефон для справок: 8(34752) 2-58-21; 2-50-20.
Адрес электронной почты E-mail: sp_kanzafar@ufamts.ru. 

1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации по телефону, указанного в п. 1.3, по электронной почте, указанной в п. 1.3 настоящего Регламента. Для получения консультации заинтересованное лицо также может обратиться в Администрации в устной либо письменной форме.

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, размещения на Портале государственных услуг Республики Башкортостан

1.6. Адрес официального сайта Администрации сельского поселения Канзафаровский муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: юмагужино.рф.
1.7. В настоящий Регламент могут быть внесены изменения. 

Основаниями для внесения изменений в Регламент являются: 

- внесение изменений в правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан, правовые акты муниципального образования, регламентирующие предоставление муниципальной услуги; изменение структуры органов местного самоуправления сельского поселения Канзафаровский муниципального района Зилаирский район РБ; 

- обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию; 

- необходимость совершенствования административных действий, административных процедур предоставления муниципальной услуги, обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию.

Внесение изменений осуществляет Администрация, предоставляющее муниципальную услугу и являющееся разработчиком настоящего Регламента, в том же порядке, что и при разработке и утверждении соответствующих административных регламентов сельского поселения.

1.8. Заявители, в случае не удовлетворения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке, указанном в разделе 5 настоящего Регламента, имеют право обжаловать действие (бездействие) и решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, путем подачи искового заявления в суд общей юрисдикции.

Заявление может быть подано заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие), которого (которых) оспариваются.

1.9. Понятия и термины, используемые в Регламенте, применяются в значениях, определяемых действующим законодательством.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет».
2.2. Наименование подразделения, предоставляющего муниципальную услугу – Администрации сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.

Коллегиальным органом, принимающим решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, является Межведомственная жилищная бытовая комиссия (далее - МЖБК).

2.3. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
1) Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.);

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ;

4) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. №188-ФЗ;
5) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» от 28.01.2006г. №47;
8) Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

9) Указ Президента Республики Башкортостан «Об утверждении положения о государственной жилищной инспекции Республики Башкортостан» от 26.06.2010г. №УП-367;

10) Постановление главы Администрации сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан «О создании межведомственной жилищной бытовой комиссии» от _________ г. № _____
11) Правила землепользования и застройки _____________, утвержденные решением Совета сельского поселения ________________ сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан от _______________ г. №_______.

2.4. В качестве заявителей могут выступать физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности.

Получателями муниципальной услуги являются:

- российские или иностранные юридические лица, имеющие правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

- граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, имеющие правоустанавливающие документы на переводимое помещение.

2.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о переводе жилого помещения в нежилое помещения или нежилого помещения в жилое помещение;

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещения или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин отказа.

2.6. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия со следующими органами и организациями: 

2.6.1. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии. Телефон для справок: 8(34752)2-20-77.
2.7. Основания для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является принятие заявления и иных представленных документов органом, осуществляющим принятие в установленном порядке решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Для получения муниципальной услуги на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет  заявитель обращается в Администрацию одним из следующих способов:
- лично в приемное время;

- почтовым отправлением в Администрацию сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан по адресу, указанному в п. 1.3 настоящего Регламента.
- с помощью сети Интернет по электронной почте на адрес, указанный в п. 1.3. Регламента, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи.

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:

1) заявление о переводе помещения по установленной форме (Приложение №1 к настоящему Регламенту);

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

К правоустанавливающим документам на объект недвижимого имущества относятся:

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на помещение;
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;

- договор приватизации объекта недвижимого имущества;

- договор мены;

- договор дарения;

- договор купли–продажи;

- решение суда о праве собственности на помещение;

- иные документы, подтверждающие  возникновение права на помещение до момента вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (то есть не зарегистрированные в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним).

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

6) уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению
2.8.2. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующего документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги: 

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержит общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости).
Заявитель вправе представить указанный документ по собственной инициативе.

2.8.3. Документ (его копию или сведения, содержащиеся в нем), указанный в п. 2.8.2. направляется заявителем самостоятельно, если указанный документ отсутствует в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.8.4. Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.8.5. Документы, предусмотренные частью. 2.8.1. настоящего Регламента, могут быть направлены в электронной форме, при наличии электронной цифровой подписи.
2.8.6. В случае необходимости проведения перепланировки, реконструкции и переустройства переводимого помещения, и (или) иных работ, также оказывается данная муниципальная услуга.

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

Заявителю может быть отказано в рассмотрении заявления о переводе помещения в следующих случаях:
1) если заявление заполнено неверно;
2) текст заявления не поддается прочтению;

3) отсутствие в заявлении Ф.И.О., подписи заявителя и адреса для ответа;

4) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие документов, предусмотренных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, перечисленных в п. 2.8.1. настоящего Регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения, а именно:

3.1) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если: 

а) доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению; 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания; 

в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

3.2) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

3.3) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если: 

а) такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям 

б) если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.10.2. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с пп. 2.8.2. настоящего Регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой Администрации сельского поселения.
2.10.4. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.10.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через Портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пп. 2.8.1. настоящего Регламента документов органом, осуществляющим перевод помещений, не позднее чем через 45 (сорок пять) дней со дня представления указанных документов в данный орган.

2.12. Плата за предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрации сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан муниципальных услуг, предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, на платной основе.
2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории сельского поселения Канзафаровский сельсовет», представлены в таблице 1 Приложения №2 к настоящему Регламенту.
2.14. Орган, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

Форма и содержание данного документа представлена в Приложении №3 к настоящему Регламенту. 

Орган, осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

2.15. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения решение о переводе должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

2.16. Решение о переводе 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.

2.17. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, решение о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пп. 2.8.1. настоящего Регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в решении и переводе.

2.18. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен органом, осуществляющим перевод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 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.

2.19. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут.

2.21. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в течение 3 (трех) дней.

2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.22.1. Показателями доступности являются:

а) безусловная возможность доступа на прием к специалистам Отдела;

б) своевременность предоставления муниципальной услуги;

в) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

г) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

д) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме в случаях и порядке, предусмотренных законодательством РФ и РБ; 

е) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

2.22.2. Показателями качества являются:

а) количество жалоб, поступивших в Администрацию в части качества и доступности оказываемых услуг, удовлетворенных по результатам рассмотрения,

б) количество заявлений, поступивших в суды в части качества и доступности оказываемых услуг, удовлетворенных по результатам рассмотрения,

в) количество заявлений, поступивших в органы прокуратуры или Администрацию, в части качества и доступности оказываемых услуг, удовлетворенных по результатам рассмотрения,

г) количество заявлений, поступивших в иные органы власти в Администрацию в части качества и доступности оказываемых услуг, удовлетворенных по результатам рассмотрения.

2.23. Информирование о предоставляемой услуге

2.23.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до сведения заявителей, иных заинтересованных лиц по их письменным и устным обращениям.

Письменные обращения принимаются Администрацией в свободной форме. 

В случае необходимости в подтверждение изложенных в письменном обращении фактов к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

К письменному обращению в случае подписания указанного обращения лицом, не имеющим права действовать от имени заявителя, должна прилагаться доверенность, подтверждающая его полномочия на подписание обращения.

Письменные обращения и документы (или их копии) должны быть составлены на государственных языках Республики Башкортостан, на любом другом языке народов Российской Федерации, которым они владеют.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившееся лицо по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании Администрации, в который позвонило обратившееся лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов.

В случае если специалист, к которому обратилось лицо, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлагает обратившемуся лицу назначить другое удобное для гражданина время для консультации.

В конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять обратившемуся лицу.

2.23.2. По справочным номерам телефонов, указанным в п. 1.3 Регламента, предоставляется следующая информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- о текущих административных действиях, предпринимаемых по обращению заявителя;

- о принятом решении по конкретному письменному обращению;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;

- порядок организации доступа на прием к должностному лицу.

2.24. Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления проводится посредством личных консультаций, письменных консультаций и консультации по телефону. Все консультации являются безвозмездными.

2.25. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации, а также на Портале государственных услуг Республики Башкортостан.

2.26. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- направлены заявителю в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица;

- иными способами, не противоречащими законодательству.

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.

2.27. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в Журнал учета выдачи документов Администрации.

2.28. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в Журнал учета выдачи документов не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

2.29. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;

- наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

Места ожидания в очереди оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. 

2.29.3. Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов. 

2.29.4. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, могут быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха,

2.30. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

1) Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации.

2) Заявитель может подать заявку через Портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения формы заявление и (или) приложения и загрузки документов, в электронной форме.

Заявка (запроса) заверяется электронной подписью заявителя. 

3) Прием и регистрация заявки, поданной через Портал государственных и муниципальных услуг, осуществляется Оператором или иным специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявок в течение 3 (трех) дней.

Оператор учетной системы (иные специалисты, ответственные за прием и регистрацию заявок) в течение одного дня с момента регистрации заявки передает ее ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистам.

Оператор учетной системы (иные специалисты, ответственные за прием и регистрацию заявок) в течение одного дня с момента регистрации заявки направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявки с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством электронной почты.

4) Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг по номеру электронной квитанции.

5) Оператор учетной системы (или иные специалисты) уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты в течение одного дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

6) Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг не позже одного дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием документов и предварительное установление права заявителя (заявителей) на получение муниципальной услуги;

2) Проверка полноты и соответствия представленных документов, прилагаемых к заявлению;

3) Подготовка и выдача решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
3.2. Описание последовательности действий при приеме документов и предварительном установлении права заявителя (заявителей) на получение муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию заявления о переводе помещения и прилагаемых к нему документов.

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за прием указанного заявления, является сотрудник, ответственный за прием входящих документов, поступающих в Администрацию (далее - сотрудник).

3.2.3.При предоставлении заявителем документов осуществляется:

3.2.3.1. проверка полномочий заявителя или доверенного лица, действующего от его имени, максимальный срок выполнения действия- 3 минуты;

При проверке полномочий заявителя или доверенного лица специалистом Отдела проверяются следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя.

К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

- паспорт гражданина Российской Федерации с листом регистрации; 

- паспорт гражданина СССР;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П;

- заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации), 

- справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы; 

- справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

- вид на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

- удостоверение личности или военного билета военнослужащего Российской Федерации;

- паспорт моряка;

- удостоверение беженца;

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем.

2) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя или юридического лица, действующего на основании доверенности;

3) документ, подтверждающий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) – доверенность, заверенная в нотариальном порядке.
3.2.3.2. ознакомление с пакетом документов;

3.2.3.3. определение их соответствия установленным требованиям;

3.2.3.4. проверка наличия согласования с уполномоченными органами, в случае если заявитель не представил его в пакете документов.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, уполномоченный принимать документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры к их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный принимать документы, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный принимать документы, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги

Максимальный срок выполнения действия 15 минут на одно заявление.

Специалист Администрации в порядке делопроизводства передает документы, предоставленные заявителем, главе администрации для рассмотрения и определения исполнителей, ответственных за производство работ по заявлению.

Максимальный срок выполнения действий – 3 (три) дня.

3.2.5. Заявление после регистрации и наложения резолюции главы Администрации передается специалисту.
3.2.6. Результатом административного действия является зарегистрированное заявление о переводе помещения и прием документов или мотивированный отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
3.3. Описание последовательности действий при проверке полноты и соответствия представленных документов, прилагаемых к заявлению.

3.3.1. Основанием для начала административного действия по проведению проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению, является наличие принятого и зарегистрированного заявления о переводе помещения и передача пакета документов.
3.3.2. Глава назначает исполнителем принятого запроса специалиста Администрации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его телефон должны быть сообщены Заявителю по его письменному или устному обращению.

3.3.4. Специалист проводит проверку:
- наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению;

- осмотр объекта;
- соблюдения условий перевода помещения, предусмотренных пп. 2.10.1. настоящего Регламента.
3.3.5. Проведение проверки полноты и соответствия представленных документов осуществляется в течение 8 (восьми) календарных дней с момента регистрации заявления о переводе помещения, включая межведомственное и внутриведомственное взаимодействие.

3.3.6. При наличии документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных п. 2.8.1. к настоящему Регламенту, специалист осуществляет подготовку документов для представления их на заседании МЖБК.

3.3.7. Заявление и представленные документы выносятся для принятия решения о переводе или в отказе перевода на очередном заседании МЖБК.

При наличии противоречий представленной документации указываются письменные замечания по проекту и документации.

Специалист уведомляет устно (лично или по телефону) или в письменной форме о наличии замечаний по документам и возвращает заявителю необходимые документы для устранения замечаний.

По окончании устранения выявленных замечаний заявление и представленные документы выносятся для принятия решения о переводе или в отказе перевода на очередном заседании Межведомственной комиссии.

3.3.8. Результатом административного действия является вынесение обращения и представленной документации для принятия решения о переводе или в отказе перевода на очередном заседании МЖБК не позднее 30-дневного срока с момента представления документов.

Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента выдачи заявителю документации для устранения замечаний.

3.4. Описание последовательности действий при подготовке и выдаче решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административного действия по подготовке и выдаче решения о предоставлении муниципальной услуги, является принятое Межведомственной комиссией решение о переводе или об отказе в переводе помещения по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов.

3.4.2. Основанием для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, а также проведения перепланировки (реконструкции) и переустройства жилого (нежилого) помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого) являются:

- согласованный и утвержденный МЖБК проект перепланировки (реконструкции), переустройства жилого (нежилого) помещения.

- решение МЖБК о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение №3 к настоящему Регламенту);

-постановление главы Администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

3.4.3. Уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение готовится в трех экземплярах, подписывается главой сельского поселения в течение 2 (двух) календарных дней с момента предоставления их на рассмотрение.

3.4.4. Орган, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия одного из решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе помещения либо об отказе в переводе помещения. 

Орган, осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.4.5. Решение выдается заявителю либо уполномоченному им лицу, действующему на основании доверенности с представлением документа удостоверяющего личность, в одном экземпляре.

3.4.6. Результатом административного действия и способом его фиксации является выдача заявителю или его представителю одного экземпляра исходно-разрешительной документации, включающей в себя:

- уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- протокол заседания межведомственной комиссии по переводу жилого (нежилого) помещения в категорию нежилых (жилых);

- протокол технического совещания по рассмотрению проекта перепланировки помещения;

- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, проведенного в форме очного голосования (при необходимости);

- иные необходимые документы.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Администрации осуществляет начальник Глава. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципального образования.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 (три) месяца.

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

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются: 

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист, ответственный за прием запросов заявителей, в соответствии со своим должностным регламентом, несет персональную ответственность за ненадлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу главе и  ответственным исполнителям.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своим должностным регламентом несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, правильность оформления и качество подготовки документов.

4.6. Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой сельского поселения.

4.7. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

4.7.1. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации информации.

4.7.2. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.

4.7.3. Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги;

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5 . Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений действий бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (юмагужино.рф), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Республики Башкортостан и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 6 пункта 5.2 данного раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1 

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений 

в жилые помещения на территории 

сельского поселения Канзафаровский сельсовет»
Форма бланка заявлений на предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 

сельского поселения

___________________

сельсовет 
муниципального района 

Зилаирский  район

______________________________
От _____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Прожив.:________________________________________

________________________________________________

Заявление

Я, ____________________________________________ являюсь собственником жилого помещения, расположенного по адресу:_____________________________________________. 

________________________________________________________________________________

Прошу перевести указанное жилое помещение в нежилое помещение в целях последующего использования в качестве ____________________________________________

________________________________________________________________________________

При проведении перепланировки и (или) переустройства, и (или) иных работ, обязуюсь:

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с согласованным проектом; 

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей администрации и других уполномоченных органов для проверки хода работ;

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

Сообщаю, что по указанному ниже адресу никто не зарегистрирован, лиц отсутствующих, но сохранивших право пользования жилым помещением нет, права несовершеннолетних детей не ущемлены.

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1. ______________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающих документов на переводимое помещение с

________________________________________________________________________________

отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальной конторе копия)

2. Технический паспорт переводимого жилого помещения на _____________ листах.

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

4. Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в нежилое помещение. 

5. Подписи лиц, подавших заявление (подписи ставятся в присутствии лица, принимающего документы)

«_____»____________ 201___ г.

(подпись заявителя) _____________________

(инициалы, фамилия)____________________

Адрес заявителя: ________________________

Документы на перевод помещения 

________________________________________________________________________________

представлены на приеме «_____»_________ 201___ г.

__________________________________ (должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление)

_______________________ подпись 

Дата:

Приложение №2 

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений 

в жилые помещения на территории 

сельского поселения Канзафаровский сельсовет»
Перечень необходимых и обязательных услуг
Таблица 1 – Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Документ
	Наименование услуги
	Организации, предоставляющие данные услуги
	Платность данной услуги

	1
	Исходно-разрешительная документация
	Изготовление исходных данных по переводу жилого помещения в категорию нежилых
	Коммерческие организации, соответствующие требованиям законодательства РФ, предъявляемым к лицам, осуществляющим проектные работы
	

	2
	Исходно-разрешительная документация
	Изготовление исходных данных по переводу нежилого помещения в категорию жилых (жилой дом)
	Коммерческие организации, соответствующие требованиям законодательства РФ, предъявляемым к лицам, осуществляющим проектные работы
	

	3
	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)
	Предоставление подготовленного и оформленного 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)
	Коммерческие организации, соответствующие требованиям законодательства РФ, предъявляемым к лицам, осуществляющим проектные работы
	

	4
	Поэтажный план дома
	Предоставление поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение
	ГУП «Бюро технической инвентаризации по Республике Башкортостан»
	


Продолжение таблицы 1 
	№ п/п
	Документ
	Наименование услуги
	Организации, предоставляющие данные услуги
	Платность данной услуги

	5
	Технический паспорт
	Выдача технического паспорта на объект
	ГУП «Бюро технической инвентаризации по Республике Башкортостан»
	

	6
	Доверенность
	Выдача доверенности, оформленной в установленном порядке
	Нотариусы
	

	7
	Нотариально заверенные документы
	Выдача нотариально заверенных документов
	Нотариусы
	

	8
	Копия документа
	Изготовление копий документов
	Коммерческая организация
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Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. N 502

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                 полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                            о переводе)

                                 _________________________________

                           УВЕДОМЛЕНИЕ

         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________,

                осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23

Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе

помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

         (наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

                         проезда и т.п.)

                  корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

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:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------ без

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    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,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 201_ г.

М.П.
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги
1. Прием и регистрация заявления и документов
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2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги





Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя





Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов





Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю





Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги  (расписывается в Журнале учета выдачи документов)








