[bookmark: _GoBack]                                                                                             Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
"Прием документов, необходимых
для согласования перевода
жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в
жилое, а также выдача
соответствующих решений
о переводе или об
отказе в переводе"
 
Главе администрации 
Шкотовского городского поселения
от ____________________________________
                                                                                (ФИО заявителя) 
Паспорт_______________________________
 выдан ________________________________
адрес__________________________________
______________________________________
 телефон _______________________________

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе ______________________________________________________ помещения
                        (жилого, нежилого)
в _______________________________________________________________ помещение
                         (жилое, нежилое)
от ________________________________________________________________________
            Ф.И.О. собственника(ов), и (или) уполномоченного им лица
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
 
Примечание:
    Для    физических    лиц   указываются:  Ф.И.О.,   реквизиты документа,
удостоверяющего  личность  (серия, N, кем и когда выдан), место жительства,
номер телефона.
    Для юридических лиц указываются: наименование,  организационно-правовая
форма,   адрес   места  нахождения,  номер телефона, Ф.И.О. уполномоченного
представлять  интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа,
удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
    Для уполномоченного лица:  Ф.И.О., реквизиты документа удостоверяющего
личность  (серия,  N,  кем  и  когда  выдан), место жительства, N телефона,
доверенность - кем и когда выдана, регистрационный N, срок действия.
 
Прошу выдать решение о переводе _______________________________ помещения в
                                       (жилого, нежилого)
____________________________ помещение и согласовать переустройство и (или)
     (жилое, нежилое)
перепланировку помещения принадлежащего, на основани
___________________________________________________________________________
расположенного по адресу: ________________________________________________.
Обязуюсь:
1. Произвести   необходимые    мероприятия   по    переустройству  и  (или)
перепланировке _______________________ помещения согласно подготовленному и
                (жилого, нежилого)
оформленному   в   установленном   порядке   проекту переустройства и (или)
перепланировке переводимого помещения.
2. Срок производства ремонтно-строительных работ:
с "____" ___________________ 20___ г. по "____" __________________ 20___ г.
3. Режим производства ремонтно-строительных работ: с ________ до __________
в _______________________________ дни.
Обеспечить  свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ
должностных  лиц   по  работе  с жилым фондом УУРЖ для проверки хода
работ,  составления актов освидетельствования скрытых работ, проверки жалоб
о нарушении режима производства работ и пр.
4.  Осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного
режима проведения работ.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1. Правоустанавливающие документы _________________________________________
                              вид, реквизиты (с отметкой:
___________________________________________________________________________
                       подлинник или нотариально заверена копия)
______________________ на переводимое помещение, на _______________ листах;
2.  План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если
переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
на _______________ листах;
3.  Поэтажный  план  дома,  в  котором  находится переводимое помещение, на
____________ листах;
4.   Подготовленный   и   оформленный   в   установленном   порядке  проект
переустройства  и  (или)  перепланировки  переводимого помещения на _______
листах;
5. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение на _______листах;
6. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение на _______листах.
7. Иные документы _________________________________________________________
                  (доверенности, выписки из уставов и др.)
___________________________________________________________________________
 ___________________________________________________________________________ 
_______________________________________________ на ________________ листах.
Подписи лиц, подавшего заявление:
"___" __________ 20___ г. _________________________________________________
        (дата)           (подпись заявителя, расшифровка подписи заявителя)
 
Документы представлены на приеме "______" _____________________ 20______ г.
Входящий номер регистрации заявления ______________________________________
Выдана расписка в получении документов "___" _____________ 20___ г. N _____
Расписку получил "____" ___________ 20____ г.
 ______________________
(подпись заявителя)
__________________________________________________________ _______________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)    (подпись)




Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
"Прием документов, необходимых
для согласования перевода
жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в
жилое, а также выдача
соответствующих решений
о переводе или об
отказе в переводе"


БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Проверка документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Рассмотрение документов уполномоченным лицом,  ответственным за предоставление услуги, и назначение специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги
Поступление обращения заявителя в администрацию Шкотовского городского поселения (лично, либо через представителя по доверенности, либо по электронной почте); в случае обращения заявителя в МФЦ - МФЦ



			

	Подготовка мотивированного отказа
Подготовка специалистом администрации проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое



	
Визирование отказа уполномоченным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги
Подготовка специалистом администрации решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое




Регистрация отказа и направление его заявителю; в случае обращения заявителя в МФЦ - МФЦ
Визирование решения уполномоченным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги



	Регистрация решения и направление его заявителю; в случае обращения заявителя в МФЦ-МФЦ
























Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
"Прием документов, необходимых
для согласования перевода
жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в
жилое, а также выдача
соответствующих решений
о переводе или об
отказе в переводе"
СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ,
КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ОРГАНИЗАЦИЙ,
УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

	1.
	Администрация Шкотовского городского поселения

	1.1.
	Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	 
	692815, Приморский край, Шкотовский район, пгт. Шкотово, ул. Советская, 48, 

	1.2.
	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	 
	Понедельник:
	08:00 - 12:00, 13:00 - 17:15

	 
	Вторник:
	08:00 - 12:00, 13:00 - 17:15

	 
	Среда:
	08:00 - 12:00, 13:00 - 17:15

	 
	Четверг:
	08:00 - 12:00, 13:00 - 17:15

	 
	Пятница:
	08:00 - 12:00, 13:00 - 16:00 (работа с документами)

	 
	Суббота:
	выходной

	 
	Воскресенье:
	выходной

	1.3.
	График приема заявителей:

	 
	Среда:
	08:00 - 12:00 

	 
	Четверг:
	08:00 - 12:00

	1.4.
	Контактный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу: 8 (423-35) 3-11-79

	1.5.
	Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу: www. SHKOTOVSKOE.RU

	1.6.
	Адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу: shkotgp@yandex.ru

	2.
	Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского края (далее - КГАУ "МФЦ Приморского края")

	2.1.
	Сведения об МФЦ, расположенных на территории Приморского края, размещены на официальном портале сети КГАУ "МФЦ Приморского края": www.mfc-25.ru

	2.2.
	Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского края: 8 (423) 201-01-56
Адрес электронной почты: info@mfc-25.ru

	3.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шкотовского муниципального района Приморского края" (Территориально обособленное структурное подразделение в поселке Шкотово) (МКУ "МФЦ Шкотовского МР ПК")
692815, Приморский край, Шкотовский район, пгт. Шкотово, ул. Советская, 1В, тел.: 8 (42335) 31-3-37 
График работы :
понедельник - вторник, обед с 13:00 до 14:00
среда: 10:00 - 17:00, обед с 13:00 до 14:00
четверг - суббота: 09:00 - 18:00, обед с 13:00 до 14:00



