[image: image3.png]


               

АДМИНИСТРАЦИЯ    ГОРОДСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ   МЫШКИН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. М ы ш к и н

от     « 09 » апреля 2012 года    № 44  
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием документов, необходимых для согласования перевода

 жилого  помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение,

а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»   
                 В целях реализации  Жилищного кодекса Российской Федерации, Постановления

Правительства  Российской  Федерации от 10.08.2005 года №  502  «Об утверждении формы

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

помещение», руководствуясь Федеральным  законом от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ  «Об общих

принципах организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»,  Уставом

городского поселения Мышкин, 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода  жилого  помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе».

2.Определить специалиста администрации городского поселения Мышкин по жилищным вопросам (Кочкину О.Н.) ответственным за прием заявлений и  прилагаемых к нему документов, поступающих в администрацию городского поселения Мышкин касающихся перевода жилого помещения в нежилое помещение и  нежилого помещения в жилое помещение. 

           3.Организационно-правовому отделу Администрации городского поселения Мышкин обеспечить публикацию настоящего постановления в газете «Волжские Зори» и размещение регламента, указанного в п.1 настоящего постановления на официальном  сайте  администрации  городского поселения Мышкин  http://www.gorodmyshkin.ru/.

4.Постановление Администрации ГП Мышкин от 28.04.2010 года №60 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения  в жилое помещение» признать утратившим силу.


5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации городского поселения Мышкин Коробейникову Е.А.


6. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава городского

поселения Мышкин                               А.П.Лыткин

Утвержден
Постановлением Администрации 

городского поселения Мышкин
от  «  09 » апреля 2012 года №44                      
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов, необходимых для согласования перевода

жилого  помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение,

а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»

Раздел I.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


 Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода  жилого  помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги.


Муниципальная услуга  «Прием документов, необходимых для согласования перевода

 жилого  помещения в нежилое или нежилое в жилое помещение, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией городского поселения Мышкин.

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих
предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:
- 
Жилищным кодексом Российской Федерации;

-  Градостроительным кодексом Российской Федерации;

-
Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

-
Уставом городского поселения Мышкин, утвержденного Решением Муниципального Совета городского поселения Мышкин 04.04.2006 №17.
- Правилами землепользования и застройки городского поселения Мышкин; 
- Положением об Администрации городского поселения Мышкин, утвержденным  Решением

Муниципального Совета  городского  поселения Мышкин  от 17.02.2006 №6-р.
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

-  уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

- акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

-  уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
5. Описание заявителей.

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является собственник переводимого помещения:
- физическое лицо;

- индивидуальный предприниматель;

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.
Раздел II. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
6.     Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
6.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, участвующего  в предоставлении муниципальной услуги. 
Местонахождение: Администрация городского поселения Мышкин 

 Почтовый адрес: 152830, Ярославская область, г. Мышкин, ул. Карла Либкнехта, д.40 

         Электронный адрес: goradm.myshkin@mail.ru  

Адрес официального сайта Администрации городского поселения Мышкин: http://www.gorodmyshkin.ru/  

График работы Администрации городского поселения Мышкин:

Понедельник               с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 15 мин.

Вторник                       с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 15 мин.

Среда                            с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 15 мин.

Четверг                         с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 15 мин.

 Пятница                         с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

Обеденный  перерыв  с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

Суббота, воскресенье - выходные дни .

6.2. Справочные телефоны  специалистов исполнителя муниципальной услуги: 

Администрация городского поселения Мышкин
Справочные телефоны:
- приемная Главы городского поселения Мышкин   тел./факс  2-25-58
- Специалист администрации городского поселения Мышкин по жилищным вопросам                             тел.  2-24-28
6.3. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

6.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

6.3.2. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

6.3.3. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации городского поселения Мышкин по жилищным вопросам при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

6.3.4. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации городского поселения Мышкин по жилищным вопросам при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой или через интернет-сайт муниципального образования городского поселения Мышкин. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
6.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

6.3.6. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
6.3.7. Муниципальная услуга может  предоставляться  в электронном виде  через федеральную государственную информационную систему «Единый портал  государственных  и муниципальных услуг (функций)» www. gosuslugi.ru (далее – Единый портал). 

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления Заявителем в администрацию городского поселения Мышкин заявления и иных документов, указанных в п. 10 Регламента. В указанный срок  Администрация городского поселения Мышкин обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов Комиссией по рассмотрению заявлений о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Комиссия) и принятие Администрацией городского поселения Мышкин решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

7.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия Администрацией городского поселения Мышкин  постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения специалист Администрации городского поселения Мышкин направляет или выдает Заявителю уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
7.3. Время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

7.4. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 10 минут.

7.5.  Продолжительность получения консультаций не должна превышать 15 минут.

8. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

8.1.  Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ.  Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

9.1.  Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение.
9.2. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями.

9.3. На территории, прилегающей к зданию Администрации городского поселения Мышкин, располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.
9.4. Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.
Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.
9.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
10. Информация о  перечне необходимых для 
предоставления муниципальной  услуги документов.

 Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:
1) заявление о переводе помещения;

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

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

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

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

11. Требования к  предоставлению муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей. 
Раздел III.
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
12. Последовательность действий при предоставлении

муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-     прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

-     рассмотрение заявления и представленных документов;

-
подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к Регламенту. 

13. Прием и регистрация заявления о переводе помещения

и приложенных к нему документов.


Основанием для начала административной процедуры является подача Заявителем заявления и комплекта документов  согласно пункта 10 регламента.

Заявление и комплект документов, указанных в п.10 регламента по усмотрению заявителя могут быть предоставлены одним из следующих   способов:

- предоставлены в Администрацию лично заявителем;

- направлены почтовым отправлением в адрес Администрации;

- представлены путем подачи заявления в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области.

В случае предоставления комплекта документов в электронной форме подлинники должны быть предоставлены при получении Решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Документы, предоставляемые в электронном виде должны быть:

- пригодными для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или  обработки в информационных системах;

- не отличаться от оригинала документа по цветопередаче и содержанию. 



Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется специалистом  администрации городского поселения Мышкин в соответствии с графиком приема, приведенном п.6 Регламента. 

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минуту на каждого заявителя.
В случае направления заявления с использованием Единого портала, заявителю в личный кабинет специалистом администрации в течение 1 рабочего дня отправляется сообщение о поступлении заявления, в котором назначается  время приема с целью представления заявителем документов (в пределах 3 рабочих дней с момента поступления заявления через Единый портал). При этом  днем обращения за предоставлением  муниципальной услуги  признается день представления заявителем  документов.

14. Рассмотрение заявления и представленных документов.

14.1. Специалист, уполномоченный, на рассмотрение заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства. 

В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 
В случае подачи заявления в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области основанием для отказа в регистрации заявления является ввод некорректных данных и несоответствие требуемому формату и комплекту необходимых документов (в соответствии с требованиями к формату и комплекту необходимых документов, опубликованным на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области).

В случае полноты и правильности составления представленных документов, специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение Комиссии для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

14.2. Состав Комиссии определяется постановлением Администрации городского поселения Мышкин. Заседания Комиссии проводятся по мере поступления документов. По результатам рассмотрения Комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором указывается о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения. В протоколе может быть указано на необходимость представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, для повторного рассмотрения заявления о переводе помещения с приложенными к нему документами и вновь представленных документов Комиссией. Протокол заседания Комиссии подписывается  председателем и секретарем Комиссии и утверждается  Главой  городского поселения Мышкин. 

Максимальный срок совершения действия – 2 рабочих дня. 
Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки проекта постановления Администрации городского поселения Мышкин о переводе помещения или об отказе в переводе помещения. В случае выявления Комиссией необходимости в представлении недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, Протокол заседания комиссии служит основанием для направления Заявителю письма о необходимости предоставления недостающих документов.

15. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

15.1. После принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в  переводе помещения, заявление с приложенными к нему документами и протокол заседания Комиссии передаются специалисту администрации городского поселения Мышкин по жилищным вопросам для подготовки проекта постановления Администрации городского поселения Мышкин о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

Постановление Администрации городского поселения Мышкин является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

15.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации городского поселения Мышкин о переводе помещения или об отказе в переводе помещения уполномоченный специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Заявителю уведомление по форме и содержанию, установленными Постановлением Правительства РФ. Одновременно с выдачей или направлением данного документа, специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

15.3. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.

15.4. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, который составляется в трех экземплярах. 

Специалист Администрации  городского поселения Мышкин, на территории которого находится переведенное помещение, направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, специалисту администрации городского поселения Мышкин, осуществляющему  учет объектов недвижимого имущества, второй  экземпляр акта направляется  в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации и третий экземпляр Акта выдается на руки Заявителю.
Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

15.5. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

15.6. Выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения  подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги. 

Раздел IV.

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ. 
16. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации городского поселения Мышкин по жилищным вопросам осуществляется непосредственным руководителем, а также уполномоченными должностными лицами администрации городского поселения Мышкин, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

17. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел V.
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ   СЛУЖАЩИХ.
5.1.Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия  Администрации городского поселения Мышкин, должностных лиц администрации городского поселения Мышкин, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить жалобу в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме в Администрацию городского поселения Мышкин. 

5.3. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих  дней со дня её регистрации, в случае обжалования  отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба  должна содержать следующую информацию:

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

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

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

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

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Глава городского поселения Мышкин принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет  жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

-отказывает в удовлетворении  жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. 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. 

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по переводу жилого помещения в 

нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение

Блок-схема
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Рассмотрение представленных  документов специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления и представленных документов на предмет полноты и правильности их составления





Регистрации заявления о переводе помещения и приложенных документов





Выдача Заявителю расписки в получении документов с 


указанием их перечня и даты принятия





Заявление на имя Главы городского поселения Мышкин о переводе помещения








Сбор и подготовка документов, необходимых для перевода помещения





Заявитель





Направление документов в Комиссию в случае полноты и правильности их составления





Направление Заявителю письма о необходимости устранения выявленных несоответствий в представленных документах или о представлении недостающих документов








Рассмотрение заявления и представленных документов Комиссией





Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ








Подготовка проекта постановления о переводе помещения в случае проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 





Подготовка проекта постановления о переводе помещения в без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 








Составление Протокола заседания Комиссии








Подготовка проекта постановления Администрации городского поселения Мышкин об отказе в переводе помещения





Направление Заявителю письма о необходимости представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода








Принятие решения об отказе в переводе помещения.





Принятие решения о необходимости представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода








Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ





Принятие постановления Администрации городского поселения Мышкин о переводе помещения без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ





Принятие постановления Администрации городского поселения Мышкин об отказе в переводе помещения





Принятие постановления Администрации городского поселения Мышкин о переводе помещения при условии его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ








Направление Заявителю уведомления о переводе помещения





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении





Направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения








Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








Направление Заявителю уведомления о переводе помещения


с указанием перечня необходимых работ





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








Выполнение Заявителем работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ





Согласование проекта постановления





Составление акта приемочной комиссии
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