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Российская Федерация

Ростовская область
Октябрьский район
Муниципальное образование «Персиановское сельское поселение»

Администрация Персиановского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  .   .20  

                                №     
                       п. Персиановский

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Переводе жилого помещения в нежилое  и  нежилого помещения в жилое помещение»


     Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), Жилищным кодексом РФ, а также Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  в  редакции Федерального закона от 30.12.2011 г. № 383 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ,  Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 3 Перечня поручений временно исполняющего обязанности Губернатора Ростовской области В.Ю. Голубева по итогам VI областного семинара по благоустройству в г. Волгодонске и ст. Романовской Волгоградского района 4 сентября 2015 года, с целью приведения административных регламентов по оказанию муниципальных услуг Администрации Персиановского сельского поселения в соответствие с требованиями к обеспечению условий доступности для инвалидов,  а так же Уставом муниципального образования «Персиановское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое  и  нежилого помещения в жилое помещение», согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального  обнародования.

3.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя  Главы администрации по ЖКХ, строительству и благоустройству.

Глава Персиановского 

сельского поселения                                                                       Р.В. Еремин
 Приложение №1

к постановлению администрации 


Персиановского сельского поселения

от    .   .20    г. №     

Административный регламент                                                                                                              предоставления муниципальной услуги Персиановского сельского поселения «Перевод жилого помещения в нежилое  и  нежилого помещения в 
жилое помещение»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое  и  нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при принятии документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение муниципального фонда муниципального образования Персиановского сельского поселения Октябрьского муниципального района Ростовской  области (далее – муниципальная функция).
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое  и  нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ;

- Федеральным законам от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
- Федеральным законам от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 г. №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;
- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
 - Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 г. №266 «Об утверждении формы заявления о перепланировки (переустройства) жилого нежилого) помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого (нежилого) помещения»;
  - Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005  № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

- Федеральный закон от 24.11.1995г.  №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

- Уставом муниципального образования «Персиановское сельское поселение» Октябрьского района Ростовской области;

- настоящим Регламентом.

1.3. Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое  и  нежилого помещения в жилое помещение»  на территории муниципального образования «Персиановское сельское поселение», осуществляется администрацией поселения.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной функции является:

 - выдача постановления о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

- выдача постановления об отказе в согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с указанием мотивированных причин отказа.

- выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.
1.5. Получателями конечного результата исполнения муниципальной функции являются: 
заявитель - собственник жилого или нежилого помещения (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо, имеющие намерение провести перевод   помещения, расположенного на территории муниципального образования «Персиановское  сельское поселение». 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении муниципальной функции, является открытой  и общедоступной.

Информирование о правилах исполнения муниципальной функции включает в себя информирование непосредственно у Специалиста, а также с использованием средств телефонной,  и почтовой связи, электронной почты, средств массовой информации, на информационном стенде, на официальном сайте Администрации Персиановского  сельского поселения в сети Интернет.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполняющего муниципальную функцию.

Местонахождение: 346493, Ростовская область, Октябрьский район, п. Персиановский, ул. Мира, 19  
Телефоны для справок: 8(863-60) 3-17-11.
Адреса электронной почты:sp28303@mail.ru 
График приема заявителей:
	понедельник
	8.00 – 12.00 (перерыв 12.00-13.00)

	среда
	8.00 – 12.00 (перерыв 12.00-13.00)

	пятница
	8.00 – 12.00 (перерыв 12.00-13.00)


Сведения о месте нахождения и графике работы должностных лиц, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на информационном стенде (приложение №1  к постановлению Администрации  Персиановского сельского поселения от 10.02.2016 г. № 33). 

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам исполнения муниципальной функции.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;
- в письменном  виде почтой или по электронной почте.

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе:

- установления права заявителя на испрашиваемый перевод;

- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной функции;

- источника получения документов, необходимых для предоставления (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;
 - оснований для отказа;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.
2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной функции, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об исполнении муниципальной функции;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.3.5. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично Специалисту.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной функции учитывается установленный законодательством срок исполнения муниципальной функции.

Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении  муниципальной функции, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

  - о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации об исполнении муниципальной функции.
2.1.4.1. Размещение информации о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем размещения на официальном сайте www.persianovskoe.ru, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, использования информационных стендов.
2.1.4.2. На официальном сайте размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке исполнения  муниципальной функции.

            2.2. Перечень оснований для приостановления, отказа в исполнении муниципальной функции.

2.2.1. Основаниями для приостановления  являются:

- заявление не соответствует установленной форме и без прилагаемых обязательных документов. 

2.2.2. Основаниями для отказа  являются:

- отсутствие требуемых действующим законодательством документов для исполнения муниципальной услуги;

- представленная документация не соответствует требованиям законодательства РФ и строительным нормам и правилам; 

- при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- несоблюдения предусмотренных условий перевода помещения:

перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения, либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

2.3. Информация о перечне необходимых  документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.
Для перевода помещения предоставляются следующие документы: 

1) заявление о переводе помещения (оригинал) (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники, копии при предъявлении оригинала, либо засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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) (оригинал).

6) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятое большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов собственников жилых помещений «за» перевод помещения, оформленные протоколом и соответствующие требованиям, установленным с. ст. 46, 47 Жилищного кодекса РФ (приложение № 4 к настоящему Регламенту)
2.4. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги

2.4.1. Помещения,  должны быть  обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета,  наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества,

- местом для оформления документов (стол, место для сидения, ручка) (расположено в холле);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 

2.4.2. Показатели доступности  для лиц с ограниченными возможностями здоровья:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, место ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, должны обеспечиваться:

- условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможностью самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Так же должны быть обеспечены следующие показатели доступности услуги для инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию объектов наравне с другими лицами
2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции.
2.5.1. Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

                                    Стандарт предоставления муниципальной услуги.

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта

	1. Наименование мунипальной услуги.
	 «Перевод жилого помещения в нежилое  и  нежилого помещения в жилое помещение»

	2. Должность специалиста предоставляющего услугу.
	специалист 1 категории по вопросам ЖКХ, архитектуры, строительства, транспорта, связи, природным ресурсам Персиановского сельского поселения.

	3. Результат предоставления услуги.
	Уведомление о переводе жилого помещения в нежилое  или  нежилого помещения в жилое помещение


	4. Срок предоставления услуги.
	45 дней со дня регистрации заявления.

	5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
	В соответствии с перечнем нормативных правовых актов (п.3 настоящего регламента)

	6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	В соответствии с перечнем нормативно-правовых актов (п.2.3 настоящего регламента)

	7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления.
	В соответствии с перечнем нормативно-правовых актов (п.2.2.1, настоящего регламента)

	8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
	В соответствии с перечнем нормативно-правовых актов (п.2.2.2 настоящего регламента)   

	9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	1. Представленные документы по форме и/или по содержанию не соответствуют требованиям (п.8 таблицы).

2. Представленные документы содержат недостоверные данные или исправления.  

	10. Стоимость предоставления муниципальной услуги.
	Муниципальная услуга представляется бесплатно.

	11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
	               20 минут.

	12. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги.
	                 10 минут.

	13.Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги.
	Помещения должны быть обеспечены:

- средствами пожаротушения;

- табличками наименования должности, фамилии, имени, отчества специалиста;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов;

- местом для оформления документов (стол, стул, ручка) (расположено в холле);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники.

	14. Режим работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
	понедельник, среда, пятница  с 8.00 – 12.00 часов.

Суббота, воскресенье-выходной.

Прием осуществляется по документу, удостоверяющему личность. 

	15. Информационное обеспечение заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
	1. Официальный сайт в сети интернет:  www.persianovskoe.ru
2. Заявитель вправе получить информацию, обратившись в администрацию любым доступным ему способом – устно (лично или по телефону) или в письменном виде.

Справочный телефон/факс: 8(863-60) 3-17-11 


3. Административные процедуры.
3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг (Приложение №3 к настоящему Регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1.  Прием заявления и пакета требуемых документов.
Заявление подается в  Администрацию Персиановского сельского поселения в кабинет лично заявителем на имя Главы Администрации Персиановского сельского поселения в установленной форме (приложение № 1 к настоящему Регламенту), с приложением комплекта документов, указанных в п. 2.3 настоящего Регламента.

Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации обращений юридических и физических лиц в соответствии с правилами делопроизводства.

Специалист проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

- выдает заявителю расписку о принятии документов, содержащую номер и дату регистрации заявления (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
2.  Подготовка и выдача уведомления на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо отказ в выдаче разрешения с указанием причин.
Подготовка уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в соответствии со ст.22, ст.23, ст.24 Жилищным кодексом РФ.

Специалист: 
- проводит проверку документации на соответствие требованиям, установленным законодательством РФ, строительными нормами и правилами;

- готовит проект уведомления в виде Постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
- проект Постановления передается на согласование  главе Администрации Персиановского сельского поселения.
- после согласования проекта издается уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо готовит мотивированный  отказ в выдаче разрешения на перевод. 
По истечении 45 календарных дней, с момента подачи заявления, заявитель должен обратиться к Специалисту за получением уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (приложение № 5 к настоящему Регламенту).

3. Заявителю лично выдается уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо мотивированный отказ. Уведомление, либо мотивированный отказ также может быть направлен в указанный Заявителем адрес заказным почтовым отправлением с вручением уведомления о получении. 
4. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по исполнению муниципальной функции, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования Персиановского сельского поселения Октябрьского  сельского района, Ростовской области. 
Текущий контроль осуществляется в форме правовой экспертизы проектов решений. Результатом правовой экспертизы является визирование проектов. Проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента,  определяющих порядок выполнения административных процедур, ведения делопроизводства. 
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:
- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка исполнения муниципальной функции, подготовки отказа в исполнении муниципальной функции;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий Специалиста при исполнении муниципальной функции в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального образования Персиановского сельского поселения Октябрьского  района Ростовской области, осуществляющим контроль за исполнением муниципальной функции.

5.1.2. В соответствии с ч. 6 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего государственную услугу, или органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц  в судебном порядке.

Специалист по делопроизводству
и архивной работе                                                                       Т.Н.Грачева

Приложение № 1 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения

в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение»

	Главе администрации  Персиановского сельского поселения  
От  _____________________________                                              (Ф.И.О.)                                  

Проживающего (ей) по адресу:                                   _________________________________________________________________                                                       

 контактный телефон _________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

1. Прошу разрешить перевод  жилого помещения в нежилое помещение (или) нежилое помещение в жилое помещение) общей площадью _______ кв. м, 

занимаемого на основании  ____________________________________________

____________________________________________________________________

               (наименование документа, удостоверяющего право на объект)

по адресу: ___________________________________________________________ ____________________________________________________________________

(полный адрес места нахождения жилого помещения)
Приложение:

2. Копия поэтажного плана 

3.  Копия свидетельства о регистрации права собственности на помещение, заверенная нотариально.

4. Копия технического паспорта.

5. Проект реконструкции помещения, согласованный в установленном законом порядке, с согласованием инженерно-технических служб поселения и контрольно-надзорными органами. (если перепланировка и реконструкция требуется)

6. Решение собственников жилых помещений в многоквартирном жилом доме. (если переводимое помещение находиться в жилом доме)

Заявление без приложения обязательного пакета документов не рассматриваются

«______»______________20____года            ____________________________                                                                                

                                                                                                            (подпись)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Приложение №2 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения

в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение»

Расписка

в получении документов на оформление перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (перепланировки и (или переустройства)
пос. _____________________                                             "___" _________ 20 __ г.

Выдана в том, что от гр. ____________________________________________________________________,

проживающего по адресу: ____________________________________________________________________,

получены на оформление следующие документы:
	№ 

п/п
	Наименование документа
	Вид док-та (оригинал,        нотариальная, судебная копия,  ксерокопия)
	Реквизиты документа

(дата, №, кем выдан)
	Количество листов

	
	
	
	
	


Всего принято ________________ документов на _______________ листах.
Документы сдал:  _____________      _________  

                                            (Ф.И.О.)                (подпись)                                                     
Ппринял:  _____________       _________ 
                           (Ф.И.О.)                    (подпись)
"___"__________ 20_ _ г.                                                

Приложение №3 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения
в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение»
Блок-схема

последовательности административных процедур по приему заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

[image: image2]
Приложение №4 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения
в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение»
РЕШЕНИЕ
Мы, собственники квартир, расположенных в  многоквартирном жилом доме № _____, по  ул. __________________ в __________________________________ проинформированы о том, что   ______________________________________ намерен произвести перевод жилого (нежилого) (ненужное зачеркнуть) помещения, находящегося  в нашем доме и принадлежащего указанному гражданину на праве собственности в нежилое (жилое)  (ненужное зачеркнуть) с целью последующего его использования для ____________________________________ .

С проектом перепланировки (переустройства) переводимого помещения ознакомлены.

Свое мнение  подтверждаем подписями.

	№ квартиры
	Ф.и.о. (полностью) сособственника квартиры (доли в ней) 
	Мнение собственника (возражаю – не возражаю)
	Подпись собственника
	Дата 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Примечание: 
-  за несовершеннолетних детей подписи ставят родители (указывать в графе «собственник» данные ребенка, а в графе «подпись» - писать «мать (отец)» и подпись родителя.

-  свое мнение должен выразить собственник каждой доли в квартире.

Приложение №5 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения
в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение»
ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 Кому _______________________________

                                                           (фамилия, имя, отчество -

                                 _______________________________________________

                                            для граждан;

                                 _______________________________________________

                                 полное наименование организации -

                                 _______________________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ________________________________

                                                      (почтовый индекс и адрес

                                           ____________________________________________
                                                                  заявителя согласно заявлению

                                          ________________________________________________

                                                                       о переводе)

                                 _____________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

____________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

_______________________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23 Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе помещения общей площадью _____ кв. м, находящегося по адресу:

____________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

____________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
дом ______, корпус (владение, строение),  кв. ______, из жилого (нежилого) в 
                                          (ненужное зачеркнуть)                                             (ненужное зачеркнуть)
нежилое (жилое)  в   целях   использования  помещения в качестве ____________________________________________________________________

                      (вид использования помещения в соответствии  с заявлением о переводе)

____________________________________________________________________,

РЕШИЛ (___________________________________________________________):

                                   (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

    а) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое (жилое) без предварительных 
                                       (ненужное зачеркнуть)

условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое  (жилое)    при условии
проведения в установленном порядке следующих видов работ:

____________________________________________________________________

                 (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения
____________________________________________________________________

                    или иных необходимых работ по ремонту,
____________________________________________________________________

                    реконструкции,  реставрации помещения)

____________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

____________________________________________________________________

 (основание (я), установленное частью 1 статьи 24  Жилищного кодекса Российской Федерации)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

_________________________  __________________  _______________________

    (должность лица,                                      (подпись)                     (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

«___» ____________ 20_ г.

М.П.






































































После согласования проекта издается уведомление Администрации





Специалист выдает заявителю уведомление о переводе помещений





Проект уведомления направляется на согласование с главой администрации





Готовится отказ в выдаче разрешения на перевод с указанием причин





Да











Нет





Специалист рассматривает пакет документов и готовит проект уведомления о переводе











Осуществляется регистрация заявления





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов








