АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«СОКТУЙ-МИЛОЗАНСКОЕ» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25 января 2013 года







№ 4 
с.Соктуй-Милоан

«Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения «Соктуй-Милозанское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации сельского поселения от 12.09.2012 г. № 57 

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (Прилагается).

2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования (обнародования) на официальном сайте Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу:sokt@adminkr.ru.

Глава сельского поселения





А.Г.Кузнецов
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к Постановлению Администрации

сельского поселения

«Соктуй-Милозанское»

муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края
от 25.01. 2013 № 4
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги « Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края (далее – Администрация сельского поселения) при предоставлении услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги: перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.


1.3. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

-
 Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Уставом сельского поселения «Соктуй-Милозанское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;

- Порядком перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, утвержденным Постановлением администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» от «03»декабря 2012года № 108.

- Положением о межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, согласовании переустройства и перепланировки жилых помещений, оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории сельского поселения «Соктуй-Милозанское», утвержденным Постановлением администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» от 29.10.2012 г. № 73
- настоящим Административным регламентом.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление документа, подтверждающего принятие в установленном порядке решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение – уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (форма приводится в Приложении № 5 к Административному регламенту), а также акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки,

- предоставление документа, подтверждающего принятие в установленном порядке решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение – уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения «Соктуй-Милозанское» по адресу: 674689, Забайкальский край, Краснокаменский район, с.Соктуй-Милозан, Администрация сельского поселения «Соктуй-Милозанское» 

Личный прием граждан Главой сельского поселения:

Понедельник




 с 09.00 до 13.00. (время местное).

Телефоны сельского поселения «Соктуй-Милозанское»: 8(30245)56-2-40,56-2-18.

В предпраздничные дни время работы Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» сокращается на 1час.

Информация о часах личного приема граждан Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» так же размещена:

- на информационном стенде Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское»,
- на официальном сайте Администрации  сельского поселения в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»: sokt@adminkr.ru.
Место нахождения Администрации сельского поселения: 674689, Забайкальский край, Краснокаменский район, с.Соктуй-Милозан, Администрация сельского поселения «Соктуй-Милозанское 
Часы работы Администрации сельского поселения (время местное):

Понедельник – четверг:


 с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.

Пятница:






 с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 16.30.

Суббота – воскресенье




Выходные дни. 

В предпраздничные дни время работы Администрации сельского поселения сокращается на 1 час.

Информацию о порядке предоставления услуги можно получить по телефону/факсу: 8(30245) 56-2-40,56-2-18.

Письменные обращения могут быть направлены в адрес Администрации сельского поселения в форме электронного документа по адресу электронной почты: admsoktui@yandex.ru
Письменные обращения направляются по адресу: 674689, Забайкальский край, Краснокаменский район, с.Соктуй-Милозан, Администрация сельского поселения «Соктуй-Милозанское» на имя Главы сельского поселения «Соктуй-Милозанское».

 2.3. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга находится в здании администрации, обеспечивает комфортные условия заявителей на получение муниципальной услуги и должностных лиц, соответствует требованиям санитарных норм и правил, государственных стандартов, гигиенических нормативов в области охраны труда. 

Места для ожидания заявителей на получение муниципальной услуги оборудованы местами для сидения в холле на втором этаже здания администрации.

Места для заполнения обращений о предоставлении муниципальной услуги оборудованы письменными столами, местами для сидения, информационными стендами.

Информационные стенды содержат следующую информацию:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации сельского поселения в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»);

- информацию о часах личного приема граждан;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- формы заполнения обращений о предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной форме, либо в форме электронного документа.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в п. 1.3. настоящего регламента. 

2.6. Основанием предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации сельского поселения письменного обращения, в том числе в форме электронного документа.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о переводе помещения (приводится в Приложении № 4 к Административному регламенту);

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

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

Перечень документов приводится в Приложении № 2 к Административному Регламенту.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты, в случае, если обращение поступило в форме электронного документа, для направления ответа на заявление);

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) непредставление определенных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение дня поступления обращения. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

2.11.2. При поступлении в адрес Администрации сельского поселения письменного обращения, обращения в форме электронного обращения посредством информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», ответ направляется посредством общедоступной почтовой связи  в адрес заявителя.

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11.4. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается Администрацией сельского поселения по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента документов, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов в адрес Администрации сельского поселения.

2.12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (форма приводится в Приложении № 5 к Административному регламенту), а также после переустройства и (или) перепланировки акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки,

- уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.13. Показатели доступности и качества услуг.

Показатели доступности услуг:

- ограничений по доступности услуги физическим и юридическим лицам не имеется.

Показатели качества услуг:

- предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;

- отсутствие обжалований действий должностных лиц, Администрации сельского поселения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Обращения о предоставлении муниципальной услуги принимаются:

- на бумажном носителе в одном экземпляре непосредственно от заявителя, доверенного лица или поступившие посредством почтовой связи;

- в форме электронного документа поступившие посредством информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»;

3.2. Порядок рассмотрения письменного обращения.

3.2.1.Заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента в Администрацию сельского поселения.

3.2.2. Заявитель в своем письменном заявлении указывает: 

- фамилию, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения;

- сведения о документах, подтверждающих полномочия о представлении интересов физического или юридического лица, в том числе, путем подачи от их имени заявления;

- суть обращения;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Письменные заявления направляются по адресу:

674689, Забайкальский край, Краснокаменский район, с.Соктуй-Милозан, Администрация сельского поселения, на имя Главы сельского поселения «Соктуй-Милозанское».

3.2.3. Письменные обращения, обращения, поступившие в форме электронного документа, регистрируются в течение дня поступления обращения Администрацией сельского поселения. Заявителю выдается расписка (приводится в Приложении № 7 к Административному регламенту) о получении документов с указанием их перечня и даты их получения. Поступившему обращению присваивается регистрационный номер. Регистрационный номер и дата поступления проставляются на обращении и вносятся в журнал регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.4. После регистрации, обращение направляется Главе сельского поселения «Соктуй-Милозанское» для изучения и определения исполнителя – должностного лица Администрации сельского поселения.

3.2.5. Должностное лицо (далее - исполнитель), назначенное исполнителем муниципальной услуги, обеспечивает всестороннее и объективное рассмотрение обращения.

3.3. В течение сорока дней со дня предоставления заявителем, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, документов в Администрацию сельского поселения, специалистом администрации сельского поселения рассматривается вопрос о назначении заседания межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, согласовании переустройства и перепланировки жилых помещений, оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории сельского поселения «Соктуй-Милозанское» (далее – Комиссия).

3.3.1. Назначение заседания Комиссии осуществляется путем согласования с Главой администрации, курирующим данное направление, даты и времени заседания Комиссии и оповещение по телефону членов Комиссии о дате и времени заседания Комиссии.

3.4. Комиссия рассматривает на своем заседании документы, представленные заявителем, на предмет наличия основания для согласования или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и принимает решение о переводе или об отказе в переводе.

3.5. По итогам заседания Комиссии Администрацией сельского поселения оформляется уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, приведенной в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту и не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных выше решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю данное уведомление, а также одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.6. Уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ по проекту, представленному заявителем, в соответствии с Градостроительным кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными актами, с учетом перечня работ, указанных в уведомлении, необходимых для обеспечения использования данного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.7. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ оформляется актом приемочной комиссии, сформированной Администрацией сельского поселения (Приложение № 6 к настоящему Административному регламенту). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. Акт приемочной комиссии не требуется, если переустройство и (или) перепланировка помещений не производились.

3.8. Администрация сельского поселения в течение трех дней направляет акт приемочной комиссии для регистрации в КГУП «Забайкальское БТИ» Краснокаменский филиал.

4.Формы контроля исполнения регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами Администрации сельского поселения осуществляет Глава администрации сельского поселения, курирующий данное направление деятельности.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации сельского поселения.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Администрации сельского поселения.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы Администрации сельского поселения) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя – получателя муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги – комплексная проверка, или отдельные вопросы – тематическая проверка. 

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Глава сельского поселения «Соктуй-Милозанское» принимает решение об их устранении и привлекает к дисциплинарной ответственности виновных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское», а так же должностных лиц Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское», муниципальных служащих.

5.1. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) и решения Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ Администрации сельского поселения, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения, на имя Главы сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Администрацией сельского поселения рассматриваются непосредственно Главой сельского поселения. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на официальный сайт Администрации сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации сельского поселения, должность, фамилия, имя и отчество работника Администрации сельского поселения, действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского поселения, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения «Соктуй-Милозанское», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского поселения 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3. Письменные жалобы направляются по адресу:

674689, Забайкальский край, Краснокаменский район, с.Соктуй-Милозан, Администрация сельского поселения «Соктуй-Милозанское» на имя Главы сельского поселения «Соктуй-Милозанское».

Часы работы Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» (время местное):

Понедельник – четверг:


 с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.

Пятница:




 с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 16.30.

Суббота – воскресенье:



 Выходные дни. 

В предпраздничные дни время работы Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» сокращается на 1 час.

Запись на личный прием Главы сельского поселения производиться по телефону 8(30245) 56-2-4-,56-2-18.

Часы личного приема Главой сельского поселения:

Каждый понедельник:




 с 09.00 до 13.00.

Информация о часах личного приема Главой сельского поселения «Соктуй-Милозанское», Администрацией сельского поселения, контактные телефоны приведены в Приложение №1 к настоящему Административному регламенту, а так же размещается:

- на информационном стенде Администрации сельского поселения;

- на официальном сайте Администрации сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:sokt@adminkr.ru.
 Перечень оснований для оставления поступившей жалобы без ответа:

- в жалобе не указаны данные заявителя направившего жалобу (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты, в случае, если обращение поступило в форме электронного документа, для направления ответа на заявление); 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в жалобе заявителя либо представителя заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается заявителю, ее направившему.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в адрес Администрации сельского поселения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация сельского поселения принимает одно из следующих решений: 

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.6. Глава администрации сельского поселения несет персональную, дисциплинарную, гражданско-правовую и административную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Информация о днях и часах личного приема 

Время работы Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» (время местное):

Понедельник – четверг: 


с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.

Пятница: 
с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 16.30.

Суббота – воскресенье: 




Выходные дни. 

В предпраздничные дни время работы Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское» сокращается на 1 час.

Личный прием Главой сельского поселения:

Понедельник


с 09.00 до 13.00.

Личный прием Администрацией сельского поселения «Соктуй-Милозанское» (время местное):

Понедельник, среда, четверг 





с 09.00 до 13.00 

с 14.00 до 17.15
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Перечень документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 

 Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник данного помещения или уполномоченное им лицо представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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

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

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

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

 

	Поступление письменного обращения (в том числе в форме электронного документа) в адрес Администрации сельского поселения «Соктуй-Милозанское»

	
	
	
	

	Регистрация обращения



	
	
	
	

	Рассмотрение обращения должностным лицом

	
	
	
	

	Передача заявления и пакета документов в комиссию для рассмотрения по существу

	
	
	
	

	Принятие решения комиссией по обращению заявителя

	
	
	
	
	

	Выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в течение 45 дней со дня регистрации обращения)
	
	Выдача уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 

	
	
	
	

	После завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ оформление акта приемочной комиссии
	
	

	
	
	
	

	Направление акта приемочной комиссии для регистрации в КГУП  «Забайкальское БТИ» Краснокаменский филиал (в течение 3 дней со дня подписания акта)


	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	В _Администрацию сельского поселения
(наименование органа местного самоуправления)

«Соктуй-Милозанское»

Муниципального образования)

	

	

	

	 

	Заявление №

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

	от _______________________________________________________________

	(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники 

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

	Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона, - для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

	Для юридических лиц указываются: наименование, организационно- правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющею эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

	Место нахождения жилого (нежилого) помещения: _____________________________________________________________________________

	(указывается полный адрес: субъект РФ,

	_____________________________________________________________________________муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира,

	_____________________________________________________________________________подъезд, этаж)

Собственник (и) жилого помещения: _______________________________________________________

	Прошу разрешить _______________________________________________________________________

	(перевод жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение)

	занимаемое на основании 

	_____________________________________________________________________________

(права собственности)

	под использование в качестве__________________________________________________________

	(указать назначение после перевода в нежилое помещение)

	согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства.

	Собственниками помещений, примыкающих к переводимому жилому (нежилому) помещению являются:

	1.___________________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчество; адрес)

	2. _____________________________________________________________________________

	3. _____________________________________________________________________________

	4. _____________________________________________________________________________

	Переводимое жилое помещение _____________________________________________________________________________

	(указать адрес)

не используется в качестве места постоянного проживания, не обременено правами третьих лиц.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с "__ " __________201_ г.

	по " __" ______________201__ г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с___ по ____ часов в __________ дни.

	

	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 уполномочен- ного им органа для проверки хода работ; осуществить работы в установлен-

	ные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

	К заявлению прилагаются следующие документы:

	1) _____________________________________________________________________________

	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое

	 на________ листах;

	в нежилое или жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

	2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого помещения на листах;

	3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием; технический паспорт переводимого жилого помещения на листах;

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

	5) иные документы: 

	_____________________________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

	Подписи лиц, подавших заявление:

	" __" ___________ 201_ г. 

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

	" ___" ___________ 201_ г. 

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

	" __" ___________ 201_ г.

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

	" __" ___________ 201_ г.

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

	_____________________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме "___ " __________ 201_ г.

	Входящий номер регистрации заявления _____________________________________________________________________________

	Выдана расписка в получении документов _____________________________________________________________________________

	"__ " _________' 201_ г.

	N __________________

	Расписку получил "__ " ________201 г.

	__________________________________________________________________________________________

 (подпись заявителя)

	__________________________________________________________________________________________

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


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 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 сельского поселения)

	________________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

	проезда и т.п.) корпус (владение, строение)

	дом ________ , кв.________ ,

	(ненужное зачеркнуть)

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

	________________________________________________________________________ (ненужное зачеркнуть)

	помещения в качестве ________________________________________________________________________

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	

	РЕШИЛИ;

	______________________________________________________________________________________(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	а) перевести из _____________________________________________________________________ 

(ненужное зачеркнуть)

	без предварительных условий;

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

	_______________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству 

	(перепланировке) помещения 

	или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

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

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

	________________________________________________________________________

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	" ___" ___________201_ г.

	М.П.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ 

	от «_____»_______________201___года
с.Соктуй-Милозан

	Приемочная комиссия в составе:

	

	Члены комиссии - представители:

	Заказчика (застройщика): 

_ __________________________________________________________________________

	Генпроектировщика:

 ___________________________________________________________________________

	Администрация сельского поселения «Соктуй-Милозанское»:

	___________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Органов государственного комитета по охране окружающей среды:

____________________________________________________________________________

	Других привлеченных организаций:

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Комиссия установила следующее:

	1. Заказчиком _________________ 

	(наименование организации или ФИО физического лица)

	предъявлено к приемке в эксплуатацию _________________________________________ 

	(наименование объекта)

	расположенного по адресу 

____________________________________________________________________________

	(улица, район)

	2. Ремонтно-строительные работы по переустройству и перепланировке произведены на основании уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, выданного администрацией сельского поселения «Соктуй-Милозанское»

__________________ 

	( №, дата)

	3. Ремонтно-строительные работы осуществлялись __________________________________________________________________________

	(название организации)

	выполнившим работы____________________________________________________

	(наименование работ)

	4. Проектно-сметная документация на ремонтно-строительные работы по перепланировке и переустройству разработана проектировщиком

_____ ________________________________________________ 

	(наименование проектной организации)

	выполнившим все разделы ПСД 

	5. Ремонтно-строительные работы осуществлены в сроки:

 начало работ ___ ______________

	(месяц, год)

	и окончание работ _______________. 

	(месяц, год)

	6. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет следующие основные показатели:

	Общая площадь, м2 ___________________________________________

	Мощность, ___________ _______________________________

	Производительность, _________________ ___________________

	7. Технологические и архитектурно - строительные решения по предъявленному к приемке в эксплуатацию объекту характеризуются следующими данными
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	(указать кратко технические характеристики объекта по особенностям его размещения, планировке)

	8. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве согласно актам о его приемке после индивидуального испытания и комплексного опробования. 

9.Мероприятия по охране труда, обеспечению взрывобезопасности, пожаробезопасности, охране окружающей природной среды и антисейсмические мероприятия, предусмотренные проектом, ____________________________________________________________________________

	(выполнены или нет)

	10.Внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабжения, канализации, теплоснабжения, газоснабжения, энергоснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты городскими эксплуатационными организациями. 

11.Работы по озеленению территории и устройству верхнего слоя покрытия подъездных дорог и площадок на территории 

	_ _________________________________________________________________________

	( выполнены, срок выполнения)

	12. Стоимость объекта по утвержденной проектно-сметной документации всего:








 тыс. руб. 

 коп.

В том числе:

- стоимость строительно-монтажных работ
 тыс. руб. 

 коп.

стоимость оборудования, инструмента и инвентаря 

 тыс. руб. 

 коп.
13. Стоимость принимаемых основных фондов 


 тыс. руб. 

 коп.
В том числе:

- стоимость строительно-монтажных работ 


 тыс. руб. 

 коп.

- стоимость оборудования, инструмента и инвентаря 

 тыс. руб. 

 коп.

14. Неотъемлемой составной частью настоящего акта является документация, перечень которой приведен в приложении 










15. Дополнительные условия  


__

(пункт заполняется при совмещении приемки с вводом объекта


_________________________________________________________________


в действие, приемке "под ключ", при частичном вводе в действие или приемке,


_____________________________________







в случае совмещения функций заказчика и исполнителя работ).

Решение приемочной комиссии:

Предъявленный к приемке объект:






(наименование объекта)

выполнен в соответствии с проектом, отвечает санитарно-эпидемиологическим, экологическим, пожарным, строительным нормам и правилам и государственным стандартам и вводится в эксплуатацию.

Председатель комиссии:



__________________

(должность)

__________________






____________







(подпись)

(расшифровка подписи)

Члены комиссии — представители:

заказчика (застройщика):

____________



(должность)

____________







______________







(подпись)

(расшифровка подписи)

генерального проектировщика:

____________




(должность)

 _____________________________




_____________

(подпись)

(расшифровка подписи)

органов архитектуры и градостроительства

муниципального образования:

______________________________

(должность)

____________________



_____________________



_____________________________ 




______________







(подпись)

(расшифровка подписи)

______________________________

(должность)

______________________________

_______________________________ 




______________







(подпись)

(расшифровка подписи)

органов государственного комитета

по охране окружающей среды:

______________________________

(должность)

________________________


____________________________





_______








(подпись)

(расшифровка подписи)

других привлеченных организаций:

__________________________________

(должность)

_______








____________







(подпись)

(расшифровка подписи)

________________________________

(должность)

_____________________________





________________







(подпись)

(расшифровка подписи)

___________________________


(должность)

___________



 




______________







(подпись)

(расшифровка подписи)

______________________________


(должность)











________________







(подпись)

(расшифровка подписи)



	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	РАСПИСКА №

	Администрацией сельского поселения «Соктуй-Милозанское» на рассмотрение комиссии по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения 

	от ________________________________________________________________________

	(фамилия, имя, отчество)

	_______________________________________________________________________

(адрес переводимого помещения)

 приняты следующие документы:

	1) Заявление на ___ листах;

	2) ________________________________________________________________________ 

	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое 

	______ _____ на листах;

	в нежилое или жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

	3) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого помещения на листах;

	4) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием; технический паспорт переводимого жилого помещения на листах;

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

	6) иные документы:

	________________________________________________________________________ (доверенности, выписки из уставов и др.)

	Документы представлены на приеме "___ " __________201_ г.

	Входящий номер регистрации заявления _____________________________________________________ 

	Расписку получил "__ " __________201_ г.

	________________________________________________________________________

(подпись заявителя)

Расписку выдал 

	_______________________________________________________________________

(должность,

	Ф.И.О. должностного лица, (подпись)

	принявшего документы)


