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Администрация

муниципального образования

 «Усть-Лужское сельское поселение»

 муниципального образования 

 «Кингисеппский муниципальный район»

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
07.08.2015 № 207
Об утверждении Административного регламента  
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача решений 
о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение».


         В соответствии с федеральным законом “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, Уставом МО “Усть-Лужское сельское поселение”  Кингисеппского муниципального района Ленинградской области, постановления  администрации МО “Усть-Лужское сельское поселение” от 18.05.2011года № 49 “О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг”, администрация МО «Усть-Лужское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации МО «Усть-Лужское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

 согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия и подлежит размещению на сайте администрации МО «Усть-Лужское сельское поселение».
3.Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы администрации

МО «Усть-Лужское сельское поселение»
                        

 Л.И.Григорьева
Приложение

Утверждено
Постановлением администрации

МО «Усть-Лужское сельское поселение»

№ 207от «07»08.2015г.

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях применения положений Жилищного Кодекса Российской Федерации администрацией муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее – администрация) при обращении заявителей за осуществлением перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещение в жилое помещение.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется администрацией муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Граждане представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, либо через функционал электронной приёмной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Блок-схема муниципальной услуги определена в Приложении № 1.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении № 2.

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы органов, местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4.1. Место нахождение органа местного самоуправления, осуществляющего муниципальную услугу в муниципальном образовании «Усть-Лужское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области: администрация муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области, расположенная по адресу: 188471, Ленинградская область, Кингисеппский район, пос. Усть-Луга, квартал Ленрыба, д. 2.

1.4.2. Рабочее время администрации: Понедельник - четверг-8.30-16.30 (перерыв с 12.00 до 13.00), пятница- 8.30-15.30 (перерыв с 12.00 до 13.00), суббота, воскресенье- выходной.

1.4.3. Часы работы государственных служащих и должностных лиц иных организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации.

1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу.

1.5.1. Муниципальная услуга исполняется комиссией по рассмотрению вопросов переустройства и перепланировки, перевода жилых помещений в нежилые помещения и жилых помещений в нежилые помещения администрации МО «Усть-Лужское сельское поселение» (далее – Комиссия), ответственным исполнителем является Специалист администрации (далее – Специалист) по адресу: 188472, Ленинградская область, Кингисеппский район, пос. Усть-Луга, квартал Ленрыба, д. 2,каб. № 5
Телефон: 8(81375) 61-663 

График приема заявителей:

Дни приема: понедельник, вторник, четверг с 8.30-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

1.5.2. Электронная почта администрации:  m.o.ust-luga@mail.ru
1.6. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также адрес официального сайта МО «Усть-Лужское сельское поселение» в сети Интернет.

1.6.1. Адрес официального сайта МО «Усть-Лужское сельское поселение» в сети Интернет: www.ust-luga.info
1.6.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru.
1.6.3. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/.
1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалиста с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, размещается на ПГУ ЛО и ЕПГУ и на официальном сайте МО «Усть-Лужское сельское поселение» в сети Интернет: www.ust-luga.info
1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. Информирование об исполнении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.7.8. Для получения услуги физические лица представляют в администрацию заявление установленного образца и документ, удостоверяющий личность.

1.8. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

1.8.1. В электронном виде заявителю может быть предоставлена следующая информация: 

- форма заявления (Приложение № 3);

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

1.8.2. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде следующими способами:

- на электронную почту администрации: m.o.ust-luga@mail.ru ;

- через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО;
- через функционал электронной приемной на ЕПГУ.

1.8.3. Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество(последнее при наличии), адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

1.9. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.

1.9.1. На информационном стенде администрации размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления (Приложение № 3);

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- график работы администрации;

- номера телефонов администрации;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- адрес официального сайта МО "Усть-Лужское сельское поселение"  в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

1.9.2. На официальном сайте МО «Усть-Лужское сельское поселение» в сети Интернет, на ПГУ ЛО:  http://gu.lenobl.ru и на ЕПГУ: www.gosuslugi.ru размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;

- текст административного регламента с приложениями.

1.9.3. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3-1.6. настоящего Административного регламента размещается в помещениях филиалов МФЦ.

1.10. Описание физических и юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии.

1.11. Получатели муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги - собственник помещения (физические или юридические лица) или уполномоченное им лицо, имеющее намерение произвести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (далее – заявитель).

II
Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом (юридическим фактом) исполнения муниципальной услуги являются:

- выдача Постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и выдача Уведомления о переводе по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 года №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Уведомление о переводе);
-выдача Уведомления от отказе в переводе по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 года №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Уведомление об отказе).
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется в течение 45 дней со дня поступления в Администрацию заявления.

2.5. Срок выдачи результатов предоставления муниципальной услуги

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188- ФЗ;

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

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»;
-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями»;

- Положение о порядке перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования "Усть-Лужское сельское поселение», утвержденное решением Совета депутатов МО «Усть-Лужское сельское поселение» от 07.12.2006г. №94.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Для исполнения муниципальной услуги представляется заявление по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту и согласие на обработку персональных данных заявителя (для физических лиц) по форме согласно приложению №4 к настоящему Административному регламенту.

2.7.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае предоставления заявления уполномоченным лицом, к заявлению прилагается документ, подтверждающий его полномочия и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица) а также согласие совершеннолетних членов семьи и органов опеки и попечительства (при переводе жилого помещения в нежилое);

2) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) (при обращении юридического лица);

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

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

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

6) 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).

2.7.3. Специалист Администрации либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.7.4. Заявитель вправе представить в документы, указанные в подпункте 2.7.3. по собственной инициативе.

2.7.5 Должностное лицо Администрации не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.7.6. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги, являются:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочтению;

3) заявление подписано не уполномоченным лицом.

2.9. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является получение Администрацией посредством межведомственного ответа информации об отсутствии в органах государственной власти и местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Администрация приостанавливает предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю соответствующее уведомление, в котором предлагает представить по собственной инициативе недостающие документы в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления. 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой администрации и выдается заявителю с указанием причин приостановления.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилое являются:
1) непредставление документов, определенных в п. 2.7. настоящего Административного регламента;

2)  предоставление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения;
4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

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

6) 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;

7) 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.

2.10.2. Основаниями для отказа в переводе нежилого помещения в жилое:

1) непредставление  документов,  определенных в п. 2.7. настоящего Административного регламента;

2) предоставление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения;

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

5) если такое 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.

2.11. Порядок, размер и основания взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата таких услуг
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 10 минут.

Максимальное время ожидания в очереди получении документов составляет 10 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.

2.13.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.

2.13.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса.

2.14. Требования к помещениям в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги
2.14.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

2.14.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.14.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.14.4. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления для предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- график работы администрации;

- номера телефонов администрации;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- адрес официального сайта МО «Усть-Лужское сельское поселение» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

2.14.5. Требования к помещениям, залам ожидания МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу при наличии соглашения о взаимодействии настоящим регламентом не устанавливаются.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной  услуги являются:

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления услуги на информационных стендах, информационных ресурсах в сети Интернет, на ЕПГУ и ПГУ ЛО;

информирование о ходе предоставления услуги при личном контакте, с использованием сети Интернет или средств телефонной связи;

взаимодействие заявителя с сотрудником в случае получения заявителем консультации на приеме;

возможность подачи документов для предоставления услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов в сети Интернет ЕПГУ или ПГУ ЛО при наличии технической возможности, а также на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии; 

возможность осуществления мониторинга хода предоставления  услуги в электронном виде с использованием ЕПГУ или ПГУ ЛО 

2.15.2. Качество муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

- нарушений сроков предоставления услуги;

- обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) сотрудников, предоставляющих услугу.

2.16. Особенности предоставления Муниципальной услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.16.1. МФЦ осуществляет:

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

2.16.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2.16.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ Специалист Администрации, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и другие документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17.1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2.17.2. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ или ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию. 

2.17.3.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

2.17.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ или ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

2.17.5.  В результате направления пакета электронных документов посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 2.17.4 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

2.17.6 При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ или ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, делопроизводитель Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ЕПГУ или ПГУ ЛО, и передает Специалисту Администрации;

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.17.7. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ или ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, делопроизводитель Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ЕПГУ или  ПГУ ЛО и передает Специалисту Администрации;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем Специалист Администрации через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев Специалист Администрации ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен".

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

Специалист Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.17.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.

2.18. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

- издание постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию непосредственно, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ заявления о переводе помещения и документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Заявление принимается по описи с выдачей расписки по форме согласно Приложения №5 к настоящему Административному регламенту, регистрируется и передается Специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов Специалисту.

3.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя и принятых документов.

3.3.2. Специалист при получения заявления с документами:

1) устанавливает предмет обращения;

2) проверяет наличие приложенных документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

3) устанавливает полномочия администрации по рассмотрению обращения заявителя;

4) запрашивает отсутствующие документы, предусмотренные пунктом 2.7., которые могут находиться в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами;

5) в случае получения недостающих документов в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия, при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента направляет полный пакет документов на комиссию по рассмотрению вопросов переустройства и перепланировки, перевода жилых помещений в нежилые помещения и жилых помещений в нежилые помещения (далее – Комиссия);

6) комиссия по рассмотрению полученных документов выносит решение о переводе в форме заключения (Приложение №6);

6) на основании заключения Специалист готовит проект Постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, Уведомление о переводе по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (Приложение №7) и письмо за подписью главы администрации об информировании о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение;
7) в случае наличия одного из обстоятельств, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, готовит Уведомление об отказе пол форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (Приложение №7) с указанием причин отказа.

3.3.3. Результатом административной процедуры является подписание главой администрации Постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и Уведомления о переводе или Уведомления отказе.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1.Основанием для начала процедуры является подписанное главой администрации Постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с Уведомлением о переводе или Уведомления об отказе.

3.4.2. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, Уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме направляется почтой или выдается под подпись заявителю, в случае явки заявителя для личного получения документов в Администрацию или в МФЦ в сроки, установленные п. 2.5. настоящего Административного регламента.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административных процедур

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятие в ходе ее предоставления решений осуществляет заместитель главы администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (на основании планов работы администрации). Либо внеплановыми (проводимыми в том числе по жалобам на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги).

4.2.3. Проведение проверки осуществляется на основании распоряжения администрации, в котором указывается должностные лица, уполномоченные на проведение проверки, сроки проверки и иная информация, необходимая для проведения проверки.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Гражданин, объединение или организация вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. После проведения проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней обратившемуся направляется информация о результатах проверки по обращению.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявители имеет право на обжалование действий или бездействий органов и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в досудебном  порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу по форме, согласно Приложения №8. 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.

5.4. Жалоба (претензия) должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество(последнее при наличии)  заявителя– для физического лица, полное наименование заявителя- для юридического лица;

3) почтовый адрес заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты ( при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

5) 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. К жалобе могут быть приложены документы (или копии), подтверждающие доводы заявителя;

6) личная подпись заявителя и дата подачи жалобы.

5.5. 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. 

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.7. Если в обращении не указаны фамилия или наименование заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ  на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение (при возможности прочтения фамилии (наименования) и почтового адреса)).

5.8. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по  существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недоступности злоупотребления правом.

5.9. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю два и более раз (многократно) давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель , направивший жалобу.

5.10. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (ли) ответа.

5.11. В случае подтверждения в ходе проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) должностных лиц, глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные (в пределах компетенции) в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.13. Решения, действия (бездействия) должностных лиц могут быть также обжалованы заявителем в суде в сроки и порядке, предусмотренном гражданским процессуальным и арбитражным процессуальным законодательством. 

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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

Блок-схема

	
	
	
	поступление заявления (в том числе через МФЦ)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Регистрация заявления
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Передача документов ответственному исполнителю
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Проверка наличия документов
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	нет
	Документы представлены в полном объеме
	да
	
	
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	Рассмотрение документов
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	нет
	Документы соответствуют требованиям
	да
	
	
	

	
	 
	
	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого помещения в нежилое (жилое), выдача (направление) уведомления заявителю (в том числе через МФЦ)
	
	Уведомление  и Постановление о переводе жилого (нежилого помещения в нежилое (жилое), выдача (направление) уведомления и Постановления заявителю (в том числе через МФЦ)

	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	

	
	
	Окончание предоставления муниципальной услуги
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Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты 
	Телефон

	1
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	188681, Россия, Ленинградская область, д. Новосаратовка, Центр, д.8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, без перерыва
	mfcvsev@gmail.com

	456-18-88

	2
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск»
	188760, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, без перерыва
	mfcprioz@gmail.com

	+79210997877

	3
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тосненский»
	187000, Россия, Ленинградская область, ул. Советская, д. 9 В
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, без перерыва
	mfctosno@gmail.com

	+79110907865

	4
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	188410, Россия, Ленинградская область, г. Волосово, ул. Усадьба СХТ, д. 1, лит. А
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com

	+79045505550



	5
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Выборгский»
	188800, Россия, Ленинградская область, г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	+79119564568

	6
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Тихвинский»
	187550, Ленинградская область, г.Тихвин, 1микрорайон, д.2
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, без перерыва
	mfctihvin@gmail.com

	+79110911125

	7
	ГБУ ЛО «МФЦ»


	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер.Новосаратовка-центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт - с 9.00 до 18.00, пт. - с 9.00 до 17.00, перерыв  с 13.00 до 13.48, выходные дни - сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru

	577-47-30

	8
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»
	Россия, Ленинградская область, г. Лодейное поле, ул. Карла Маркса, д.36, лит.Б
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, без перерыва
	mfciodpol@gmail.com

	+79211810074

	9
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кингисеппский»
	Россия, Ленинградская область, г. Кингисепп, ул. Фабричная, 14-Б
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, без перерыва
	mfckingisepp@gmail.com

	+79216422528
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Главе Администрации
МО «Усть-Лужское сельское поселение»
п. Усть-Луга, квартал Ленрыба, д. 2

Кингисеппский район, Ленинградская область,

188472, РФ

от _________________________________________

(указывается собственник помещения, либо собственник помещения,

находящегося в общей  собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их  интересы)

Примечание. Для физических 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 юридических лиц указываются:
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
Заявление

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

Прошу разрешить перевод нежилого (жилого) помещения расположенного по адресу: _________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, 

__________________________________________________________________

строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

 

в жилое (нежилое) помещение, принадлежащее на праве собственности на основании __________________________________________________________________
(указать документ и его реквизиты)

В целях использования помещения в качестве _________________________________________________________________
                 (указать вид использования помещения)

Способ получения уведомления о переводе: 

__________________________________________________________________

(в Администрации поселения (МФЦ), почтовым отправлением (указывается полный адрес))

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 


 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме    “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.


Входящий номер регистрации заявления 

	 Выдана расписка в получении документов “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.


№ ____________

 

 

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	 
	(подпись)

	 
	 
	 


 

	Расписку получил  
	“
	 
	”
	 
	20
	__
	г.
	 


подпись заявителя)

	По доверенности №
	
	от
	
	, контактный телефон
	

	
	(реквизиты доверенности)
	

	(должность законного или иного уполномоченного представителя заявителя)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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Форма

(для физического лица)

Главе администрации муниципального образования

«Усть-Лужское сельское поселение»

__________________________________

от

(фамилия, имя, отчество)

паспорт:___________________________

проживающего (проживающей) по адресу:____________________________

Телефон:__________________________

СОГЛАСИЕ <*>
на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие _____________________________________________________

(наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных  данных" на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в процессе оказания муниципальной услуги ___________________________, 









указать наименование услуги

а именно на совершение действий, предусмотренных  частью 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ "О персональных данных", со сведениями, представленными мной

в ________________________________________________________________.

(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 __________  ________________________     "__" _____________ 20__ г.

(подпись)      (инициалы, фамилия)

--------------------------------

<*> Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

Приложение №5
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Расписка

в получении документов по переводу жилого (нежилого) помещения

 в нежилое (жилое) помещение

Настоящей распиской подтверждается, что от ___________________________________________________________________________________________________________________________________
             (Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица)

специалистом  администрации МО «Усть-Лужское сельское поселение» 

___________________________. приняты следующие документы:

           (Ф.И.О. специалиста)
1) заявление о переводе помещения;

2) ________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________
5) ______________________________________________________________
о чем в книгу регистрации заявлений и учета жилых помещений, исключенный из жилищного фонда в связи с переводом в нежилой фонд внесена запись N ___________.  

Документы  приняты:                 ____________________________________

                                                                                         (подпись, Ф.И.О.)

                                                     ____________________________________ 

                                                                                    (дата выдачи расписки)

Приложение №6
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Заключение

о возможности  перевода  в нежилое помещение отдельной ______ комнатной квартиры (дома) по адресу: _________________________________________________________________,

(владелец жилищного фонда)

рассмотрев предъявленную документацию о возможности перевода в нежилое помещения отдельной ______ комнатной квартиры (дома) жилой площадью __ кв. метров и общей площадью _________ по адресу: __________________________________________________________________,

установили:

1. Квартира (дом) расположена в __________________________________________________________________ 

                                        (муниципальном, государственном, частном)

доме на ___ этаже, вход с лестничной площадки, по проекту  помещение имеет   изолированный  вход. 

2. Квартира (дом) с _______________ находится в собственности




         (дата)

__________________________________________________________________
                                                (гражданина)

В квартире (доме) никто не проживает. Квартира (дом) обременений не имеет.

3. Собственник и члены его семьи имеют равноценное жилое помещение для постоянного проживания по адресу: _________________________________________________________________.

__________________________________________________________________

(указать долю собственника по указанному адресу)

4. Нотариально удостоверенное согласие совершеннолетних членов семьи и органов опеки и попечительства на перевод жилого помещения или жилого дома в нежилое имеется.

5. Приемочная комиссия по рассмотрению вопросов перепланировки и (или) переустройства жилых помещений  и перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение определила техническое состояние помещения и возможности изменения функционального назначения и по её заключению помещение может быть отнесено к категории нежилых (жилых) помещений для использования в качестве __________________________________________________________________ 

без предварительных условий или с проведением переустройства и (или) перепланировки,  и (или) реконструкции.

(ненужное зачеркнуть)

6. Заявитель обязуется не нарушать общественные интересы и интересы граждан.

Изменение функционального назначения жилого помещения оформить постановлением главы МО «Усть-Лужское сельское поселение».

Изменение статуса объекта недвижимости подлежит государственному учету в органах технической инвентаризации.

          ___________________                       ____

              (подписи  членов комиссии)  
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(УТВЕРЖДЕНА Постановлением Правительства

Российской Федерации от 10.08.2005 № 502

Форма

УВЕДОМЛЕНИЕ

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)

"  " ____________ 20_ г.

М.П.

Приложение №8
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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

Форма 

Главе администрации

МО «Усть-Лужское сельское поселение»

от _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юр.л., ИП)

_____________________________________________________

(паспортные данные физ.л., ИНН, ОГРН юр.л. и ИП)

_____________________________________________________

(адрес, местонахождения)

_____________________________________________________

(контактный телефон, эл.почта)

ЖАЛОБА

На действия (бездействие), решение: __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решение, 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 законы

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Подпись гражданина, руководителя юридического лица,

индивидуального предпринимателя 

М.П. ___________ (для юр.л. и ИП)
