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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        07.12.2010
          
г. Спасск-Дальний, Приморского края                     № 650-па
Об утверждении административного регламента администрации 
городского округа Спасск-Дальний «Принятие документов, а также 
выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого 
помещения в жилое помещение»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в  2006 - 2010 годах», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением  Администрации Приморского края от 17 февраля 2009 г. № 70-ра «О Плане мероприятий по проведению административной реформы в Приморском крае в 2009 году», постановлением главы городского округа Спасск-Дальний от 27 октября 2009 г.   № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 2 декабря 2009г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом городского округа Спасск-Дальний, постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 10 октября 2007г. № 501-па «Об утверждении Положения об Управлении муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний», в целях оптимизации деятельности администрации городского округа Спасск-Дальний

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2. Отделу по социальной политике администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
         3. Отделу информатизации и информационной безопасности администрации городского округа Спасск-Дальний (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном  Интернет-сайте городского округа Спасск-Дальний и федеральной государственной информационной системе.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Спасск-Дальний             Л.В. Врадий.

Глава администрации

городского округа Спасск-Дальний                                                К.А. Лобода

	
	
	УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

городского округа Спасск-Дальний

от  07.12.2010  №   650-па


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации городского округа Спасск-Дальний

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Регламент размещается на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний: spasskd.ru., на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» gosuslugi.ru, а также на информационных стендах, размещенных в помещении администрации городского округа Спасск-Дальний.
1.3. Заявителем (получателем) муниципальной услуги является собственник помещения или уполномоченное им лицо (далее – заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) предусматривает процедуру принятия документов, а также выдачи заявителям решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее – решение).
2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом градостроительства управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – отдел градостроительства). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения, в форме письменного ответа, с приложением оформленного решения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги 45 дней со дня поступления и регистрации полного пакета документов, указанных в п.2.6. настоящего Регламента в администрацию городского округа Спасск-Дальний.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Конституцией Российской Федерации; 

б) Гражданским кодексом Российской Федерации;

в) Жилищным кодексом Российской Федерации;

г) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

д) Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

ж) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

з) Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

и) Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1997 года           № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

к) Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января                2006 года № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги при непосредственном обращении в отдел градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний, в ходе личного приёма должностного лица (ответственного исполнителя), заявитель подаёт следующие документы:

а) заявление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (приложение № №1, 2);

б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники);

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

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

д) 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).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если:

а) отсутствуют обязательные к предоставлению документы, определенные пунктом 2.6.;

б) документы представлены в ненадлежащий орган;
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

а) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма должностного лица (ответственного исполнителя) отдела градостроительства –            30 минут. 

2.10.2. Максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги (исполнения поручения при подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма у должностного лица (ответственного исполнителя) отдела градостроительства) – 45 суток.

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность регистрации документов при подаче документов на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма должностного лица (ответственного исполнителя) отдела градостроительства не превышает 20 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения отдела градостроительства.

Отдел градостроительства обеспечивает необходимые условия в месте предоставления муниципальной услуги.

2.14. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием  информационными и справочными материалами о предоставлении муниципальной услуги, стульями и столами.
Рабочие места должностных лиц, специалистов отдела градостроительства, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей.

2.15. Для ожидания приёма заявителям отводятся специальные места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованные информационными стендами.

2.16. На информационных стендах администрации городского округа Спасск-Дальний размещаются следующие информационные материалы:

а) сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

б) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц (ответственных исполнителей) отдела градостроительства, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

в) блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3 к настоящему Регламенту);

г) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

д) образцы заполнения документов;

е) адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского округа Спасск-Дальний, фамилии, имена, отчества должностных лиц (ответственных исполнителей) отдела градостроительства;

ж) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

и) необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.

2.18. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями ее предоставления;

- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений заявителей муниципальной услуги.

Качественное предоставление муниципальной услуги характеризует полнота,  своевременность выдачи заявителю решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.
2.19. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.19.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
2.20. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично.

2.20.1. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом градостроительства с привлечением радио, телевидения, путём публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте  городского округа Спасск-Дальний.

2.20.2. Индивидуальное информирование, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется при непосредственном обращении заявителя в отдел градостроительства, при обращении с использованием телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), а также посредством почтового отправления.
2.21. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами (ответственными исполнителями) отдела градостроительства.

2.22. Сведения о графике (режиме) работы органа местного самоуправления сообщаются по телефонам для консультаций и размещаются на официальном сайте органа местного самоуправления.

Телефон/факс: 8(42352)2-09-30, 8(42352)2-17-41.

Адрес официального интернет-сайта: http://www.spasskd.ru/
Режим работы отдела градостроительства:

 с понедельника по четверг: с 09-00 до 18-00 обед с 13-00 до 14-00

 пятница с 09-00 до 17-00 обед 13-00 до 14-00

Прием заявлений, документов и консультаций осуществляется в кабинете             № 10.

2.23. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц (ответственных исполнителей) отдела градостроительства лично или по телефону, а также на сайте администрации городского округа Спасск-Дальний и на информационных стендах, размещенных в помещениях отдела градостроительства,.
Должностные лица (ответственные исполнители) отдела градостроительства осуществляют информирование:

а) о месте нахождения и графике работы отдела градостроительства;

б) о справочных телефонах отдела градостроительства;

в) об адресе официального сайта администрации городского округа Спасск-Дальний в сети Интернет, адресе электронной почты администрации городского округа Спасск-Дальний;

г) о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.24. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.25. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

а) непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами (ответственными лицами) отдела градостроительства;

б) информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний в сети Интернет на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также информационных стендах, размещенных в помещениях отдела градостроительства.

2.26.  Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц (ответственных исполнителей) отдела градостроительства с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо (ответственный исполнитель) отдела градостроительства представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, самостоятельно даёт ответ на заданный заявителем вопрос;

в) в конце информирования (лично или по телефону) должностное лицо (ответственный исполнитель) отдела градостроительства кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

г) ответ на письменное обращение (в том числе на обращение по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела градостроительства исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом отдела градостроительства.

2.27. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

Документы оформляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении заявителя (в том числе в электронной форме) в обязательном порядке должны быть указаны:

а) наименование отдела, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица отдела градостроительства, либо должность соответствующего лица отдела градостроительства,

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя,
в) почтовый адрес (электронный адрес), по которому должностным лицом отдела градостроительства должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

е) изложение сути обращения,

ж) личная подпись заявителя,

з) дата обращения.

2.28. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются при непосредственном обращении заявителя на личном приёме у должностного лица (ответственного исполнителя) отдела градостроительства.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов сотрудником администрации городского округа Спасск-Дальний, ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией.

Прием граждан для подачи документов осуществляется в соответствии с графиками работы отдела градостроительства.

III.  Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация  заявлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- рассмотрение письменных заявлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение; 

- выдача заявителям решиния о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение от заявителей.

3.2.1. Основанием для начала процедуры  является обращение в орган местного самоуправления заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.2.2. Заявитель обращается в орган местного самоуправления с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, представляет их лично в отдел градостроительства управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

3.2.3. При представлении заявителем документов при личном обращении специалист отдела градостроительства управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний в день их получения регистрирует и вносит в электронную базу данных по учету документов сведения о приеме, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- аннотацию к документу.

3.2.4.Результатом административной процедуры является  зарегистрированные заявления  от  заявителей.

3.3. Рассмотрение письменных заявлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение от заявителей.

3.3.1. Основанием для начала процедуры  является зарегистрированное заявление в органе местного самоуправления от  заявителя.

3.3.2. В день поступления документов специалист отдела градостроительства управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний все документы передает начальнику управления муниципального имущества и градостроительства или заместителю начальника управления муниципального имущества и градостроительства в соответствии с распределением обязанностей (далее – заместитель начальника).

3.3.3. После рассмотрения начальником управления муниципального имущества и градостроительства документы передаются начальнику отдела градостроительства управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний. 

3.3.4. Начальник отдела градостроительства управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний направляет документы должностному лицу, ответственному за рассмотрение принятых документов (далее - ответственный исполнитель).

3.3.5. Ответственный исполнитель рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности. 

3.3.6. В случае выявления несоответствия документов установленным законодательством требованиям и пункту 2.6. настоящего Регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения.
3.3.7. В случае отказа предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление за подписью начальника управления муниципального имущества и градостроительства или заместителя начальника с указанием его причины. 

3.3.8. Срок принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение составляет 45 суток со дня регистрации документов.

3.3.9. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

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

- проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача заявителям решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4.1. Основанием для начала процедуры  являются подготовленные отделом градостроительства управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний проекты документов.

3.4.2. Подготовленные проекты документов заверяются подписью начальника управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний и начальником отдела градостроительства управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний.

Согласование решения администрации городского округа Спасск-Дальний о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение закрепляется печатью администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.4.3. Подготовленное согласование решения администрации городского округа Спасск-Дальний о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и соответствующие документы  передаются лично в руки заявителю в трехдневный срок с момента их согласования.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача решения администрации городского круга Спасск-Дальний о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующим вопросы Управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний.

4.2. Должностные лица Управления несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующим вопросы деятельности Управления, и включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Граждане могут обращаться к главе администрации с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации в ходе исполнения работ по обращениям граждан на основании настоящего административного регламента.

5.2. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение 30 дневный срок со дня регистрации заявления (жалобы).

5.3. Решения администрации, принятые в рамках организации работ по обращениям граждан, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке.

                                                                                      Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  помещение»
                                                                           Главе администрации городского
                                                                           округа Спасск-Дальний 

                                                                           Ф.И.О.
З А Я В Л Е Н И Е

О переводе жилого помещения в нежилое помещение

Заявитель_______________________________________________________

                                                       (Ф.И.О. полностью)

проживающий по адресу___________________________________________
________________________________________________________________

местонахождение переводимого  помещения__________________________
________________________________________________________________
Цель использования переводимого помещения_________________________

_________________________________________________________________
Приложения:

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение.

Технический паспорт.

Проект переустройства и перепланировки переводимого помещения.

Справка с ЖКО

Дата  ______________                            Подпись _________________________

                                                  Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  помещение»
                                                                          Главы администрации городского 
                                                                          округа Спасск-Дальний 

                                                                          Ф.И.О.
З А Я В Л Е Н И Е

О переводе нежилого помещения в жилое помещение

Заявитель _________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

проживающий по адресу ____________________________________________
__________________________________________________________________

местонахождение переводимого  помещения ___________________________
__________________________________________________________________
Цель использования переводимого помещения _________________________
__________________________________________________________________
Приложения: 

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение.

Технический паспорт.

Проект переустройства и перепланировки переводимого помещения

Дата  ______________                            Подпись _________________________     

                                                 Приложение № 3

                                                 к Административному регламенту

                                                 предоставления муниципальной услуги

                                                 «Принятие документов, а также выдача решений 
                                                 о переводе жилого помещения в нежилое или 
                                                 нежилого помещения в жилое  помещение»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРИНЯТИЮ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ



	Заявка о предоставлении услуги


	Приём и регистрация заявки

	

	Передача заявки на рассмотрение начальнику управления

или заместителю начальника

	

	Передача заявки ответственному исполнителю

	

	Проверка представленных документов



	Заключение ответственных должностных лиц о возможности  (невозможности) предоставления услуги


	Оформление ответа заявителю


	Направление ответа заявителю

	

	Предоставление муниципальной услуги завершено




