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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации  Муниципального  образования 

 город  Ирбит

от 29 сентября  2017 года  № 1748                               

г. Ирбит

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

 «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе 

или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение» на территории  

Муниципального образования город Ирбит

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», руководствуясь Жилищным кодексом, постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Муниципального образования город Ирбит, администрация Муниципального образования город Ирбит

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»» (прилагается). 

2. Административный регламент, утвержденный постановлением администрации Муниципального образования город  от 02.10.2012 г. № 2476, в редакции постановлений  администрации Муниципального образования город Ирбит от 31.12.2013 г. № 3463, от 28.07.2014 г. № 1358 и от 29.06.2016 г. № 947 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории Муниципального образования город Ирбит», признать утратившим силу.

3. Разместить настоящее постановление на сайте администрации Муниципального образования город Ирбит в сети интернет и в местах предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Муниципального образования город Ирбит С.С. Лобанова.

Глава Муниципального

образования город Ирбит                                                                  Г.А. Агафонов                                    
Утвержден

постановлением администрации

Муниципального образования 

город Ирбит 

от 29.09.2017 г. № 1748
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРИНЯТИЕ  ДОКУМЕНТОВ,  А  ТАКЖЕ  ВЫДАЧА  РАЗРЕШЕНИЙ  О  ПЕРЕВОДЕ ИЛИ  ОБ  ОТКАЗЕ  В  ПЕРЕВОДЕ  ЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ  В НЕЖИЛОЕ  ИЛИ  НЕЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ  В  ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»  НА  ТЕРРИТОРИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  ГОРОД  ИРБИТ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории Муниципального образования город Ирбит (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – заявитель).

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в отраслевой орган администрации Муниципального образования город Ирбит «Комиссия по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» при устном обращении Заявителя, а также путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты. Информация предоставляется по письменному запросу в течение 30 дней, по устному обращению - непосредственно в момент обращения.

1) Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения отраслевой орган администрации Муниципального образования город Ирбит «Комиссия по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Комиссия): г. Ирбит, ул. Революции, 16.

Почтовый адрес: 623850, г. Ирбит, ул. Революции, 16.

Электронный адрес: adminhozirbit@mail.ru
Адрес официального сайта Муниципального образования город Ирбит в сети Интернет: http://www.moirbit.ru
График работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги – кабинет № 33:

понедельник - четверг с 8 до 17 час., перерыв с 12 до 12 час. 48 мин.;

пятница с 8  до 16 час., перерыв с 12 до 12 час.48 мин.

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Справочные телефоны Комиссии: (34355) 6-29-70;

2) Полный текст Регламента размещается в сети Интернет на официальном сайте Муниципального образования город Ирбит, на стенде администрации Муниципального образования город Ирбит.
3) В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации Муниципального образования город Ирбит (секретарь комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение), в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции (далее – специалист), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

4. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также по принципу «одного окна» посредством ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ. 

Адрес и график работы Ирбитского филиала Многофункционального центра: г. Ирбит, ул. Советская, 31. 

Телефон: 8 (34355) 6-39-55,     Единый контакт-центр 8-800-200-84-40

График работы:       понедельник:            11:00 - 20:00,
                                          вторник - пятница:   09:00 - 20:00,
                                          суббота:                     11:00 - 20:00,    без перерыва
                                          воскресенье:              выходной


II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории Муниципального образования город Ирбит.

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел архитектуры и градостроительства администрации Муниципального образования город Ирбит «Комиссия по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», состав которой утверждается постановлением администрации Муниципального образования город Ирбит.
При подаче запроса в МФЦ лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является работник МФЦ.          

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

- уведомления о переводе или об отказе в переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения (далее - уведомление о переводе (об отказе в 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 – 1 экз.;
- акта приемки в эксплуатацию в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ – 3 экз.

8. Сроки предоставления муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется в срок не более 45 дней с момента регистрации заявления.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявлений о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 23.07.2013г);
- Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (в редакции от 29.12.2015).
- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Устав Муниципального образования город Ирбит, утвержденный Решением Думы Муниципального образования город Ирбит от 22.12.2005 г. № 116;

- Решением Думы Муниципального образования город Ирбит от 24.02.2011 г. № 302 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Муниципального образования город Ирбит».
10. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:

1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на имя главы Муниципального образования город Ирбит (Приложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, универсальная электронная карта); доверенность, оформленная в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (если от имени заявителя обращается его представитель).

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

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) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения на соответствие 

· ч.4 ст. 22 Жилищного кодекса РФ, 

· п.43.44 Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47;

7) заключение (акт) Департамента государственного жилищного и строительного надзора Свердловской области о возможности признания помещения жилым.
8) подготовленный и оформленный в установленном градостроительным законодательством 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) с приложенным к нему Решением общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, которое принято большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном доме, о реконструкции многоквартирного дома (в том числе с его расширением или надстройкой), строительстве хозяйственных построек и других зданий, строений, сооружений, капитальном ремонте общего имущества в многоквартирном доме, к которому относятся:

- помещения в данном доме, не являющиеся частями квартир и предназначенные для обслуживания более одного помещения в данном доме, в том числе межквартирные лестничные площадки, лестницы, лифты, лифтовые и иные шахты, коридоры, технические этажи, чердаки, подвалы, в которых имеются инженерные коммуникации, иное обслуживающее более одного помещения в данном доме оборудование (технические подвалы);

- иные помещения в данном доме, не принадлежащие отдельным собственникам и предназначенные для удовлетворения социально-бытовых потребностей собственников помещений в данном доме, включая помещения, предназначенные для организации их досуга, культурного развития, детского творчества, занятий физической культурой и спортом и подобных мероприятий;

- крыши, ограждающие несущие и ненесущие конструкции данного дома, механическое, электрическое, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в данном доме за пределами или внутри помещений и обслуживающее более одного помещения;

- земельный участок, на котором расположен данный дом, с элементами озеленения и благоустройства, иные предназначенные для обслуживания, эксплуатации и благоустройства данного дома и расположенные на указанном земельном участке объекты. Границы и размер земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, определяются в соответствии с требованиями земельного законодательства  и законодательства о градостроительной деятельности;
9) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению гражданином:
1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, универсальная электронная карта); доверенность, (если от имени заявителя обращается его представитель);

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) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения на соответствие 

· ч.4 ст. 22 Жилищного кодекса РФ, 

· п.43.44 Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47;

6) заключение (акт) Департамента государственного жилищного и строительного надзора Свердловской области о возможности признания помещения жилым.
7) подготовленный и оформленный в установленном градостроительным законодательством 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) с приложенным к нему Решением общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, которое принято большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном доме, о реконструкции многоквартирного дома (в том числе с его расширением или надстройкой), строительстве хозяйственных построек и других зданий, строений, сооружений, капитальном ремонте общего имущества в многоквартирном доме, к которому относятся:

- помещения в данном доме, не являющиеся частями квартир и предназначенные для обслуживания более одного помещения в данном доме, в том числе межквартирные лестничные площадки, лестницы, лифты, лифтовые и иные шахты, коридоры, технические этажи, чердаки, подвалы, в которых имеются инженерные коммуникации, иное обслуживающее более одного помещения в данном доме оборудование (технические подвалы);

- иные помещения в данном доме, не принадлежащие отдельным собственникам и предназначенные для удовлетворения социально-бытовых потребностей собственников помещений в данном доме, включая помещения, предназначенные для организации их досуга, культурного развития, детского творчества, занятий физической культурой и спортом и подобных мероприятий;

- крыши, ограждающие несущие и ненесущие конструкции данного дома, механическое, электрическое, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в данном доме за пределами или внутри помещений и обслуживающее более одного помещения;

- земельный участок, на котором расположен данный дом, с элементами озеленения и благоустройства, иные предназначенные для обслуживания, эксплуатации и благоустройства данного дома и расположенные на указанном земельном участке объекты. Границы и размер земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, определяются в соответствии с требованиями земельного законодательства  и законодательства о градостроительной деятельности;

8) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые гражданин вправе представить по собственной инициативе:
11. В рамках межведомственного электронного взаимодействия при оказании муниципальной услуги, отдел обращается в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, с запросом  о предоставлении выписки из государственного кадастра недвижимости и реестра прав на переводимое помещение.

12. Документы, указанные в п. 10 настоящего Регламента могут быть представлены заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес администрации Муниципального образования город Ирбит: adminhozirbit@mail.ru.
13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- непредставление документов согласно п. 10 настоящего Регламента;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение предусмотренных статьями 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации условий для перевода помещения;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям законодательства.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет 10 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.

16. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня.

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

помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) возможность копирования документов;

5) оборудование мест ожидания;

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий Регламент.

18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность));

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность здания администрации;

- режим работы администрации и специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

19. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга к местам ожидания и приема заявителей:

- вход в здание администрации Муниципального образования город Ирбит, где ведется прием граждан, оборудуется кнопкой вызова с информационной табличкой, которая расположена на высоте, обеспечивающей беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

- допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

- допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

- предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

- оказание должностными лицами администрации, которые предоставляют муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

- на автомобильной стоянке у здания администрации Муниципального образования город Ирбит, в котором оказывается муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.  

20. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

21. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

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

2) рассмотрение заявления и предоставленных документов;
3) Принятие представленных документов по описи (приложение № 2)
4) подготовка постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения;

5) выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 5 к Регламенту.

22. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя на имя главы администрации Муниципального образования город Ирбит с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложением документов, указанных в п. 10 настоящего Регламента.

Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется секретарем Комиссии, который устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия и наличие всех необходимых документов согласно п. 10 настоящего Регламента. При установлении факта отсутствия необходимых документов секретарь Комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия, обращает его внимание на тот факт, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции и направляются на рассмотрение главе Муниципального образования город Ирбит. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

Время ожидания заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

23. Рассмотрение заявления и представленных документов:

1) рассмотренное заявление с резолюцией главы администрации и приложенными документами в течение одного рабочего дня передается специалисту отдела архитектуры и градостроительства администрации Муниципального образования город Ирбит (далее – специалист);

2) Специалист осуществляет проверку соответствия документов и правильности их оформления.

В случае выявления несоответствий в представленных документах, специалист в течение 2-х рабочих дней направляет заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах и возвращает заявление с прилагаемыми документами заказным почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

В случае правильности оформления представленных документов, специалист направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги на рассмотрение Комиссии для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней;

3) По результатам рассмотрения Комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором отражается решение о технической возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения с обоснованием причины отказа.

Максимальный срок совершения действия - 2 рабочих дня.

Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки проекта постановления администрации Муниципального образования город Ирбит о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

24. Подготовка постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения:

1) после принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения, специалист готовит проект постановления администрации Муниципального образования город Ирбит о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

Постановление об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. Постановление об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого постановления и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке;

2) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации Муниципального образования город Ирбит о переводе помещения или об отказе в переводе помещения специалист выдает лично Заявителю или направляет по почтовому адресу, указанному в заявлении, уведомление по форме и содержанию, установленными Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. № 502. 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.

Продолжительность приема у Специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 10 минут;

3) 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;

4) выдача или направление заявителю уведомления о переводе помещения (приложение № 3 к настоящему Регламенту), 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;

5) завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается Актом приемки в эксплуатацию (приложение № 4 к настоящему Регламенту).

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

IV.  ОСОБЕННОСТИ  ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР  В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ  ЦЕНТРАХ

25. По муниципальной услуге МФЦ осуществляет следующие действия:

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги через МФЦ;

- информирование заявителей о месте нахождения отдела архитектуры и градостроительства администрации МО город Ирбит, режиме работы и контактных телефонах;

- прием письменных заявлений заявителей;

- передача принятых письменных заявлений в отдел архитектуры и градостроительства Администрации города;

- выдачу результата предоставления услуги.

26. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в МФЦ заявление  по форме и необходимые документы (в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»).

Проверка наличия у заявителя документа, удостоверяющего личность, осуществляется оператором МФЦ в общем порядке при оформлении заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги. Документ после проверки возвращается заявителю. При отсутствии документа, удостоверяющего личность заявителя, прием письменного заявления заявителя в МФЦ не производится, заявление в отдел архитектуры и градостроительства не передается.

МФЦ выдает Заявителю один экземпляр запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

Оператор МФЦ проверяет правильность и полноту заполнения заявления, регистрирует принятое заявление путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ. Оператор МФЦ также ставит дату приема и личную подпись. 

В случае, когда заявитель представляет копию документа с предъявлением оригинала, оператор МФЦ сверяет подлинник с оригиналом, ставит на копии прямоугольный штамп «С подлинным сверено» и возвращает оригинал заявителю. 

Принятые от заявителя заявление и документы передаются в Отдел архитектуры и градостроительства Администрации города на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной  в двух экземплярах (по одной для каждой из сторон). При приеме документов проверяется правильность заполнения заявления и комплектность приложенных к заявлению документов. В случае если к заявлению не приложены документы, обозначенные в заявлении, как прилагаемые, прием документов отделом архитектуры и градостроительства от МФЦ не производится.  

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации города передает в МФЦ для организации выдачи заявителю по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах (по одной для каждой из сторон), результат предоставления услуги, не позднее, чем за 1 день до окончания срока предоставления услуги.

Результат предоставления услуги выдается заявителю в срок, установленный административным регламентом, исчисляемый со дня приема заявления и документов в МФЦ.

V. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

27. Текущий контроль исполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом в процессе подготовки проекта постановления администрации Муниципального образования город Ирбит о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

1) Полнота и качество предоставления муниципальной услуги заявителю Специалистом определяются по результатам проверки, назначаемой главой Муниципального образования город Ирбит.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

2) Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков оказания, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий). В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги.

3) Ежегодно в срок до 1 февраля Комиссия представляет итоги мониторинга применения данного Регламента главе Муниципального образования город Ирбит, при необходимости с предложениями по внесению в него изменений.

4) Контроль исполнения муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

28. Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем структурного подразделения МФЦ.

29. Ответственность специалистов и должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Муниципальные служащие, допустившие нарушение данного Регламента привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

VI. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

30. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке:

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента устно или письменно к  главе Муниципального образования город Ирбит.

31. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и дачи ответа.

32. При обращении с устной жалобой ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого вышестоящими должностными лицами. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

33. В письменном обращении (жалобе) указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет обращения (жалобы);

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата;

- доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

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

35. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

36. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

37. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов, а гражданину, направившего обращение, необходимо сообщить о недопустимости злоупотребления своим правом.

38. Заявители имеют право на получение в установленном законом порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

39. В результате рассмотрения жалобы принимается решение об ее удовлетворении с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

40. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и даны исчерпывающие письменные и устные с согласия заинтересованного лица ответы.

41. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней с момента ее поступления.

42. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также
 выдача разрешений о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»
на территории МО город Ирбит
ЗАЯВЛЕНИЕ
НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Главе Муниципального образования 

город Ирбит   Г.А. Агафонову

от _______________________________________ 
                                (для физического лица - Ф.И.О. полностью);

__________________________________________

                                    (для юридического лица - реквизиты

__________________________________________

                                 юридического лица, организационно-правовая

__________________________________________

                                 форма, наименование юридического лица)
__________________________________________

                                              (адрес/телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять решение о переводе принадлежащего мне на праве собственности жилое (нежилое) помещения общей площадью ______ кв.м, расположенного по адресу: Свердловская область, город Ирбит, улица ___________________________________________________________________________
муниципальное образование, улица, дом, корпус (строение), квартира)

_____________из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
                                                       (ненужное зачеркнуть) 
в целях использования помещения в качестве_____________________________
                                                                                                                          (вид использования помещения)

без проведения переустройства и  перепланировки жилого (нежилого) помещения или согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и перечню иных работ:
_________________________________________________________________________

(указывается перечень необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
Срок производства работ с "____"________ 201__ г. по "____" _________ 201__ г.

Режим производства работ с ______ по ______ часов   в ________________ дни.

Статья 37. Совершение действий, нарушающих тишину и покой граждан Закона Свердловской области от 14 июня 2005 г. N 52-ОЗ "Об административных правонарушениях на территории Свердловской области":
«Производство ремонтных и строительных работ, сопровождаемых шумом, в период с двадцати трех до восьми часов по местному времени, а равно производство ремонтных и строительных работ, сопровождаемых шумом в пятницу, субботу, воскресенье и нерабочие праздничные дни в период с восемнадцати до одиннадцати часов по местному времени – ЗАПРЕЩЕНО и влечет наложение административного штрафа на граждан в размере от пятисот до двух тысяч рублей; на должностных лиц - от одной тысячи до пяти тысяч рублей; на юридических лиц - от трех тысяч до семи тысяч рублей»
Обязуюсь:

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 
- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Подписи лица (лиц), подавшего(их) заявление:

"_____"___________ 201__ г.      _________________    _________________                       
                                      дата                                                                                подпись                                                                      фамилия

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также
 выдача разрешений о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»
на территории МО город Ирбит
РАСПИСКА   № _____
в получении документов для осуществления перевода  из __________________ помещения     в __________________помещение 

Заявитель: ____________________________________________
Проживающий по адресу:  город Ирбит Свердловской области,                                                _____________________________________________________
Место нахождения переводимого помещения: г. Ирбит____________________________
Перечень представленных документов: 

	№ п/п
	Наименование документа
	Дата предоставления

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


Документы представлены на приеме    «____»  ___________ 201__ г. 

Документы сдал     «____»  ___________ 201__ г.          _____________          _________________
                                                                                                                                               (подпись заявителя)                           (Ф.И.О. заявителя)

          Документы принял:

Ведущий специалист отдела архитектуры                   

и градостроительства администрации                              
МО город Ирбит                                                      _______________           ________________                             

                                                                                                                                                    (Ф.И.О.)
Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также
 выдача разрешений о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»
на территории МО город Ирбит
(Утв. постановлением Правительства РФ

от 10 августа 2005 г. № 502)
Уведомление
о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
Администрация Муниципального образования город Ирбит, рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью __________ кв. м, находящегося по адресу: Свердловская область, город Ирбит___________________________________________________
	                                                                                                   (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.)




	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве


(ненужное зачеркнуть)

	

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	
	,


	РЕШИЛА (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;


(ненужное зачеркнуть)

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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 201__ г.

М. П.
Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также
 выдача разрешений о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение»
на территории МО город Ирбит
	Акт
приемки в эксплуатацию №____


	г. Ирбит
	"___" ____________201_ г.

	Приемочная комиссия, созданная постановлением администрации муниципального образования город Ирбит № _____ от  ________года,  в составе: 

Председатель комиссии:

______________     заместитель главы администрации Муниципального
                                 образования  город  Ирбит;     

Заместитель председателя комиссии:                                                                               

_______________ заместитель главы администрации Муниципального   образования  город  Ирбит;     

Члены комиссии:                                                                                
________________  начальник отдела архитектуры и градостроительства админи-

                                 страции Муниципального   образования город Ирбит; 
________________ ведущий специалист отдела экономического развития адми-

                                 нистрации Муниципального   образования город Ирбит;
________________ директор МКУ «Служба заказчика-застройщика»; 

________________ начальник Управления социальной политики по городу   

                                 Ирбиту и Ирбитскому району;  

_______________   ведущий специалист отдела гражданской защиты и            

                                 мобилизационной работы администрации  Муниципального 
                                 образования город Ирбит.

в присутствии  владельца помещений: _____________________________________

произвела осмотр помещений __________после завершения переустройства и перепланировки для использования в качестве ______________ общей площадью –________ кв.м в ________________________________________ городе Ирбите.  

КОМИССИЯ УСТАНОВИЛА СЛЕДУЮЩЕЕ: 

1. Основанием для проведения переустройства и перепланировки помещений (жилой квартиры) для использования их в качестве _________________ в _______________________________________________________________________ МО город Ирбит в соответствии с пунктом 8 статьи 23  Жилищного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ является постановление  администрации МО город  Ирбит  № _______ от _____________201__ года.
2. Переустройство и перепланировка помещений №№_______________________ осуществлялись в соответствии с проектом, ________________________________.
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________.
3. Основные материалы и конструкции  здания:
Фундаменты – ______________________;

стены – ____________________________;  
перекрытие -  _______________________; 

4. Инженерное оборудование: 

Отопление – ___________________________________________________________
Водоснабжение – _______________________________________________________
Канализация – _________________________________________________________ 
5. Работы по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных дорог к зданиям, тротуаров, отделке элементов фасадов зданий, хозяйственных, игровых и спортивных площадок выполнены.

6. Комиссия установила следующие отклонения от проектной документации:

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
7. Замечания приемочной комиссии     __________________________________

_____________________________________________________________________

8. РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

    Предъявленные  к приемке  в эксплуатацию помещения №№______________ после завершения переустройства и перепланировки для использования их в качестве______________________________ общей площадью – ____________кв. м 
в _____________________________________________________ город Ирбит: 

   - отвечают требованиям строительных норм и правил, требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим требованиям;

    - считать принятыми в  эксплуатацию для использования их в качестве ______________в соответствии с пунктом 9 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ

Председатель приемочной комиссии _________________________________________

Члены приемочной комиссии:

________________________________________ _______________________

(фамилия, имя, отчество) подпись

________________________________________ _______________________

(фамилия, имя, отчество) подпись

________________________________________ _______________________

(фамилия, имя, отчество) подпись

________________________________________ _______________________

 (фамилия, имя, отчество) подпись

________________________________________ _______________________

(фамилия, имя, отчество) подпись

________________________________________ _______________________

(фамилия, имя, отчество) подпись

________________________________________ _______________________

(фамилия, имя, отчество) подпись


Приложение № 5
к настоящему Административному регламенту

                                          Блок-схема

              ┌─────────────────────────────────────┐

              │    Поступление в отдел заявления    │

 ┌───────────►│о предоставлении муниципальной услуги├─────────────────┐

 │            │  с необходимым пакетом документов   │                 │

 │            └───────────────────┬─────────────────┘                 │

 │                                ▼                                   │

 │            ┌─────────────────────────────────────┐                 │

 │            │   Специалист устанавливает предмет  │                 │

 │            │  обращения и проверяет наличие      │                 │

 │            │           всех документов           │                 │

 │            └───────────────────┬─────────────────┘                 │

 │ ┌─────┐                        ▼                     ┌─────┐       │

 │ │ Нет │    ┌─────────────────────────────────────┐   │  Да │       │

 │ └──┬──┴────┤      Все документы в наличии и      ├───┴──┬──┘       │

 │    │       │     соответствуют требованиям       │      │          │

 │    ▼       └─────────────────────────────────────┘      ▼          │

┌┴──────────────────────────────┐   ┌──────────────────────────────┐  │

│Специалист уведомляет заявителя│   │    Специалист регистрирует   │  │

│ о наличии препятствий для     │   │заявление с пакетом документов│  │

│  предоставления муниципальной │   └───────────────┬──────────────┘  │

│  услуги и предлагает принять  │                   ▼                 │

│     меры  по их устранению    │   ┌──────────────────────────────┐  │

└─────┬─────────────────────────┘   │  Направление на рассмотрение │  │

      │                             │      руководителю отдела     │  │

      ▼                             └───────────────┬──────────────┘  │

┌──────────────────────────────────┐                │             ┌───┴───┐

│Специалист готовит мотивированный │                │             │45 дней│

│отказ в переводе жилого (нежилого)│                ▼             └───┬───┘

│    помещения в нежилое (жилое)   │┌──────────────────────────────┐  │

│   помещение с указанием причин   ││      Руководитель отдела     │  │

└┬─────────────────────────────────┘│рассматривает пакет документов│  │

 │                                  │  и передает специалисту для  │  │

 │                                  │    подготовки заключения о   │  │

 │                                  │   переводе жилого (нежилого) │  │

 │                                  │      помещения в нежилое     │  │

 │                                  │        (жилое) помещение     │  │

 │                                  └───────────────┬──────────────┘  │

 │                                                  ▼                 │

 │             ┌───────────────────────────────────────────┐          │

 │             │       Специалист готовит заключение       │          │

 │             │   о переводе жилого (нежилого) помещения  │          │

 │             │        в нежилое (жилое) помещение        │          │

 │             └────────────────────┬──────────────────────┘          │

 │                                  ▼                                 │

 │             ┌───────────────────────────────────────────┐          │

 │             │  Специалист выдает заявителю заключение   │          │

 └────────────►│ и уведомление о переводе жилого (нежилого)│◄─────────┘

               │  помещения в нежилое (жилое) помещение    │

               │               либо отказ                  │

               └────────────────────┬──────────────────────┘

                                    ▼

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │       Выполнение заявителем работ по      │

               │  переустройству, и (или) перепланировке,  │

               │             и (или) иных работ            │

               └────────────────────┬──────────────────────┘

                                    ▼

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │     Выдача акта приемки в эксплуатацию    │

               │             приемочной комиссией          │

               └───────────────────────────────────────────┘

