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Приложение к Постановлению Администрации

Псковского района от 07.08.2012г.  №142

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  Р Е Г Л А М Е Н Т

комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству предоставления услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого

в жилое помещение»
I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение» (далее – регламент) определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.Наименование муниципальной услуги
Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение.
2.  Наименование органа, предоставляющего услугу

Комитет по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству Администрации Псковского района, находящийся по адресу: г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4, кабинет 31.

Справочные телефоны: 8 (8112) 72-44-32.

График работы комитета:

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед с 12.30 до 13.30;

суббота, воскресенье - выходной.

Часы приема специалистами отдела заявителей на оказание муниципальной услуги:

четверг с 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 16.00.
E-mail: pskovrajon@reg60.ru
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству,  информация  о процедуре предоставления муниципальной услуги  находятся  на официальном сайте Администрации Псковского района http://pskovrajon.reg60.ru.
3.  Результат предоставления муниципальной услуги:

 Конечным результатом процедуры перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, не предусматривающей переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения является:

- решение о переводе помещения;

-мотивированный отказ заявителю в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок рассмотрения письменных обращений – не более 30 дней со дня регистрации  в отделе планирования, документооборота, контроля и кадров
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (источники опубликования: «Собрание законодательства РФ» № 1 (часть 1) от 03.01.2005, ст. 14; «Российская газета» № 1 от 12.01.2005; «Парламентская газета» № 7-8 от 15.01.2005);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение» (источники опубликования «Собрание законодательства РФ» № 33 от 15.08.2005, ст. 3430; «Российская газета» № 180 от 17.08.2005);

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу».

6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение заявитель должен предоставить следующие документы:

1) заявление о переводе помещения;

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

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

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

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

6) документ, удостоверяющий личность;

7) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.

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

Администрация района отказывает в приеме и рассмотрении документов в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, в случае обращения ненадлежащего лица.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Администрация района отказывает в  исполнении муниципальной услуги в случае:

1) Непредставления следующих документов:

- заявление о переводе помещения;

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

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- 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).

2) Несоблюдения следующих условий перевода помещения:

- требований Жилищного кодекса Российской Федерации (далее – ЖК РФ)  и законодательства о градостроительной деятельности;

- доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- переводимая квартира в многоквартирном доме расположена выше первого этажа, и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, являются жилыми;

- помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

3) Представления документов в ненадлежащий орган.

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

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на имеющиеся нарушения  в соответствии с ЖК РФ. 

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и  способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение» предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут; время ожидания  в очереди не должно превышать 30 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Прием, проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию района с заявлением по утвержденной форме  (приложение № 2).

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.

План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.

Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения представляются в виде подлинников.

Специалист комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист Комитета возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист отдела документооборота и кадров Администрации Псковского района в установленном порядке регистрирует заявление.

Специалист отдела документооборота и кадров в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе района.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу  ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием посетителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение в установленные сроки.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию района с заявлением по утвержденной форме.

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.

План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.

Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения представляются в виде подлинников.

Специалист комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист Комитета возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист отдела планирования, документооборота, контроля и кадров Администрации Псковского района в установленном порядке регистрирует заявление.

Специалист отдела планирования, документооборота, контроля и кадров в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе района.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

1.2.  Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом отдела планирования, документооборота, контроля и кадров заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе района.

Глава района  рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением председателю комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству организовать рассмотрение обращения заявителя.

Специалист комитета не позднее шести дней с момента рассмотрения вопросов о переводе готовит проект распоряжения администрации района в соответствии с принятым решением.

В случае если заявитель представил неполный комплект документ, установленный в пункте 6 настоящего административного регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист комитета готовит письмо заявителю о необходимости представления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном пакете документов недочетов.

В случае если заявитель не представил в указанный срок дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, специалист комитета готовит письмо заявителю с мотивированным отказом в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

В случае если заявитель исправил в указанный срок обнаруженные недочеты, специалист многофункционального центра, ответственный за регистрацию документов, регистрирует дополнительно представленные документы и в течение одного рабочего дня передает полный комплект документов специалисту отдела территориального планирования, ответственному за перевод помещений.

Специалист комитета осуществляет подготовку запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о собственниках помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принимается решение о переводе (отказе в переводе) и о наличии обременений права собственности на переводимое помещение правами каких-либо лиц, анализирует полученный ответ и учитывает его при рассмотрении и проверке заявления и приложенных к нему документов.

Правовой комитет Администрации района на стадии подготовки документов проводит правовую экспертизу представленных документов и не позднее пятидневного срока передает их в комитет по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству.

Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое оформляется актом приемочной комиссии (Приложение №5).

Подготовленный проект распоряжения на основании принятого решения  передается специалистом комитета Главе района.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 дней.
Подписанный Главой района проект распоряжения о переводе или проект уведомления об отказе в переводе направляется специалисту комитета, который в течение 3 дней готовит уведомление о переводе в случае принятия решения о переводе либо уведомление об отказе в переводе в случае принятия решения об отказе в переводе, а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения (далее – информационное сообщение).

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 6 дней.

1.3. Основанием для начала административной процедуры по выдаче  заявителю распоряжения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения либо решения и уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является получение специалистом комитета подписанного Главой района распоряжения о переводе или подписанного заместителем Главы района уведомления об отказе в переводе и соответствующих уведомлений и информационного сообщения.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалист комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству, специалист отдела планирования, документооборота, контроля и кадров. 

Специалист комитета вносит сведения о согласовании перевода или об отказе  в  переводе, заявителе в журнал и, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе выдает заявителю или передает в отдел планирования, документооборота, контроля и кадров для отправления по почте в адрес заявителя распоряжения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо уведомление об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

Одновременно с выдачей или направлением заявителю указанных документов специалист комитета направляет в отдел планирования, документооборота, контроля и кадров для отправления по почте информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения.

Распоряжение 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.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Контрольные мероприятия за надлежащим исполнением муниципальной  услуги осуществляются в форме плановых и внеплановых проверок.

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (внеплановые проверки). 

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов исполнения муниципальной услуги по принятию решения о переводе или об  отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения. Внеплановые проверки проводятся по решению Главы района.

Плановые проверки при проведении контроля за исполнением муниципальной услуги осуществляются посредством выборочной проверки соответствия принятых решений по исполнению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов и должностных лиц администрации района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.
Действия (бездействия) и решения должностных лиц (специалистов) Комитета осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во  внесудебном порядке и (или) в суде.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) Комитета определяется федеральными законами, законами  Псковской области и нормативно - правовыми актами органов местного самоуправления Псковского района.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

3) описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

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

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

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ не позднее 30 дней  со дня регистрации поступившего обращения.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, а также выдача решений
 о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
 в нежилое или нежилого в жилое помещение»
Блок-схема последовательности административных процедур
          








                   





Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, а также выдача решений
 о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
 в нежилое или нежилого в жилое помещение»
Главе Псковского района

В.В. Шураеву_________ 
З А Я В Л Е Н И Е

о переводе  помещения 

от ____________________________________________________________________________________

Для физически  лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;

_______________________________________________________________________________________

Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению__________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________
для юридического лица указать: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер
_______________________________________________________________________________________
 телефона, фамилия, имя, отчество     лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, 

_______________________________________________________________________________________

с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению________________________________________________________________________________________________________

Место нахождения помещения: индекс  ___________________, Псковская область, Псковский район, _______________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

______________________________________________________________________________________.
Прошу осуществить перевод ___________________помещения в _____________________помещение,






(жилого, нежилого) 



(нежилое, жилое)

принадлежащего на основании ___________________________________________________________








(указать основание возникновения права)

______________________________________________________________________________________,в целях использования помещения в качестве _______________________________________________.









                (указать вид использования помещения)

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется (не требуется) проведение










(ненужное зачеркнуть)

работ _________________________________________________________________________________.






(по перепланировке, переустройству, иные работы)

Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного

проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц.

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

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

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

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ:_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(указать срок производства ремонтно-строительных работ с________по _______и режим производства ремонтно-строительных работ с________до________часов в________________дни)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение______________________________
_______________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

_________________________________________________________________________ на ____ листах.

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) 
                                                      (ненужное зачеркнуть)

на _____листах.

3. Поэтажный план дома на _____листах.

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

перепланировки на __________ листах.

5. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.
6. Иные документы: _____________________________________________________________________.
(перечень иных документов при их наличии)

Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г.        __________________         __________________________


          (дата) 


                       (подпись) 
                          (расшифровка подписи заявителя)

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г.       __________________          __________________________

                         (дата)


                       (подпись)                                 (расшифровка подписи заявителя)

 Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, а также выдача решений
 о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
 в нежилое или нежилого в жилое помещение»
ЖУРНАЛ

 выдачи (направления) уведомлений

	№

п/п
	Дата выдачи документа*
	Реквизиты документа*
	Реквизиты заявления, послужившего основанием для выдачи документа*  
	Наимено-вание, адрес объекта
	Наимено-вание заявителя
	Фамилия, имя, отчество, должность заявителя или представите-ля заявителя


	Дата получения документа*, подпись заявителя или представите-

ля заявителя

(с указанием реквизитов доверенности), либо отметка о направлении документа по почте
	Подпись работника, выдавшего документ*

	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Под документом понимается уведомление о переводе (уведомление и решение об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, а также выдача решений
 о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
 в нежилое или нежилого в жилое помещение»
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА

Наименование органа 

местного самоуправления 

ЖАЛОБА


Ф.И.О. гражданина):

____________________________________________________________________________________

фактический адрес проживания гражданина

____________________________________________________________________________________

​​​​____________________________________________________________________________________


Телефон, адрес электронной почты _________________________________________________

____________________________________________________________________________________


Ф.И.О. руководителя юридического лица____________________________________________

на действия (бездействие), решение:_____________________________________________________

____________________________________________________________________________________


Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решения, действие (бездействие) которого обжалуется:

_____________________________________________________________________________________


Существо жалобы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
_____________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

____________________________________

Подпись заявителя

 Приложение № 5

к Административному регламенту
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АКТ
обследования нежилого помещения
 «__»_______________20___г. 

Приемочная комиссия в составе:

Председатель   комиссии :
Члены комиссии - представители:

1. Собственник помещения 
2._____________________________                   ___________________   

(Должность, Ф.И.О. членов комиссии)                            (подпись)
составили настоящий акт о нижеследующем:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии:            

Председатель комиссии :

Члены комиссии- представители :                                                 

Обращение заявителя в администрацию района с заявлением о переводе 


 








Проверка оформления заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении








Надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам,   указанным в заявлении








Регистрация заявления и приложенных к нему документов в отделе документооборота и кадров








Работник возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата





Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов специалистом комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству





Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов 





Работник выдает (направляет) заявителю распоряжение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ 











Работник выдает (направляет) заявителю уведомление и решение об отказе в  переводе  жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое)  помещение 











Работник выдает (направляет) заявителю распоряжение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий 


(в случае, если не требуется переустройство или перепланировка помещения)
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