Приложение к постановлению главы
Малышевского городского округа
от 15.01.15 г.  № 24 - ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
По предоставлению муниципальной услуги

«Принятие документов, а также
выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение
на территории Малышевского городского округа»

Круг заявителей
 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические и юридические лица, а также их представители, полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Стандарт предоставления муниципальной услуги
Процедуру предоставления муниципальной услуги осуществляет главным специалистом по архитектуре и  градостроительству администрации Малышевского городского округа.
 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:                        1) решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) в случае, когда не требуется проведение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ;
2) решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) в случае, когда требуется проведение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ;
3) решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое).

	Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных дней со дня регистрации заявления в администрации.


Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:          
        - Конституция Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ;
[bookmark: _GoBack]- Постановлением Правительства Российской Федерации  от 10.08.2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
-Устав Малышевского городского округа, принят решением Думы муниципального образования р.п. Малышева от 21.06.2005г. № 83;
- Решения Думы Малышевского городского округа от 21.12.2006 года № 248 «О переводе жилых помещений в нежилые и нежилые помещения в жилые».


Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	- письменное заявление по установленной форме

- 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 требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке
 (в случае представления интересов заявителя другим лицом).
_____________________________________________________________________________
Если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме (перевод связан с предоставлением заявителю в этих целях части общего земельного участка, переданного в установленном законом порядке, в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома), предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такие переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения.


[bookmark: Par90][bookmark: Par91]1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
4) документы не исполнены карандашом.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) отсутствие необходимых документов (какого-либо из документов), 
2) неправильное оформление необходимых документов (какого-либо из документов), 
3) обращение неправомочного лица.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отсутствия необходимых документов 
2) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
4) непредоставление согласия всех собственников многоквартирного дома на переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения в случае, если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме (перевод связан с предоставлением заявителю в этих целях части общего земельного участка, переданного в установленном законом порядке, в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома).

Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством и настоящим административным регламентом.

Состав, последовательность и сроки выполнения.
       - информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;
- формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
       - принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения;
- уведомления о переводе помещения;
- завершение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии.

Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе 
или отказе в переводе жилого помещения в нежилое
 или  нежилого помещения в жилое»
 

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ФУНКЦИИ, СВЯЗАННОЙ С ПРИНЯТИЕМ РЕШЕНИЙ
ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛЫХ (НЕЖИЛЫХ) ПОМЕЩЕНИЙ
В НЕЖИЛЫЕ (ЖИЛЫЕ) ПОМЕЩЕНИЯ

1. Заявитель обращается с комплектом необходимых документов

Прием документов, представленных заявителем (его представителем)

Регистрация заявления

Проверка представленных документов
                                  
<   Документы в наличии  >
                            
                          ДА                                                              НЕТ


      2. Рассмотрение проекта переустройства и 
(или) перепланировки  переводимого помещения                                                         
     
Акт о рассмотрении проекта переустройства и
 (или) перепланировки переводимого помещения 
на соответствие требованиям законодательства       

                                                          
Принятие решения об осуществлении функции                                        

3. Решение
об осуществлении
функции


            Положительное                                                      Отрицательное            
    
            
Уведомление о переводе                                            Уведомление об отказе                      
жилого (нежилого)                                                          в переводе жилого                             
  помещения в нежилое                                               (нежилого) помещения                       
   (жилое) помещение                                                      в нежилое (жилое)                             
                                                                                                помещение                                       
                              Вручение или направление уведомления заявителю

Заявление о приемке ремонтно-строительных работ, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались  для обеспечения использования такого помещения в качестве  жилого или нежилого помещения


4. Приемка ремонтно-строительных работ

акт приемочной комиссии                                           акт приемочной комиссии                    
 о завершении                                                                об отказе в приемке                             
переустройства и (или)                                                выполненных                    
 перепланировки жилого                                             ремонтно-строительных                     
 (нежилого) помещения,                                             работ по переустройству                     
 и (или) иных работ                                                       и (или) перепланировке                       
в переводимом помещении                                        жилого (нежилого)                         
                                                                                      помещения                                     
                                                                                      и (или) иных работ                 
                                                                                      в переводимом помещении                 
    
Направление акта приемочной комиссии заявителю, в орган или организацию,  осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества
              
 






                                                                                                                                          Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе 
или отказе в переводе жилого помещения в нежилое
 или  нежилого помещения в жилое»
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 организации 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,  находящееся 
по адресу:
				 
			(наименование городского или сельского поселения)
				   						
	(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
  			
(ненужное зачеркнуть)
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве:
(ненужное зачеркнуть)
                               										
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
РЕШИЛ     							
(наименование акта, дата принятия, номер)
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
        а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий;
				(ненужное зачеркнуть)
        б) перевести 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)
1. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с
													
( основание(я), установленные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

					
должность лица подписавшего			            (подпись)		              (расшифровка подписи)
уведомления)
«       »                  г.
м.п.





 
Приложение № 4
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Выдача разрешений о переводе 
или отказе в переводе жилого помещения в нежилое
 или  нежилого помещения в жилое»
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения
                                               В   Администрацию Малышевского
                                                                                                                   городского округа                                                
                                               

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от __________________________________________________________________           
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники
   __________________________________________________________________
жилого 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,    удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к  заявлению.

Место нахождения жилого помещения:_________________________________
                                                   (указывается полный адрес:  субъект Российской Федерации,
_______________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом,
________________________________________________________________
корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения:    ________________________________
________________________________________________________________
    Прошу разрешить ______________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании _________________________
                                                                           (права собственности,
________________________________________________________________
договора найма, договора аренды - нужное указать)
согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
    Срок производства ремонтно-строительных работ с "_______" _________
200_ г. по "__" _________ 200_ 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 уполномоченного им органа для проверки 
хода работ;    осуществить     работы      в       установленные   сроки   и  с    соблюдением 
согласованного режима проведения работ.    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих    совершеннолетних      членов   семьи     нанимателя    жилого помещения по договору социального найма от "_" ___ 20__. № ___:
	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    --------------------------------
    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, принимающего документы.
 В ином случае представляется оформленное   в  письменном виде   согласие   члена    семьи, заверенное нотариально,    с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _______________________________________________________________
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающегодокумента на переустраиваемое и (или) перепланируемое

________________________________________ на ____ листах;
жилое помещение (с отметкой: подлинник
или нотариально заверенная копия)
2)  проект     (проектная      документация)      переустройства     и       (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;
3) технический  паспорт   переустраиваемого и   (или)    перепланируемого жилого помещения на _____ листах;
4) заключение    органа по    охране  памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или) перепланировки    жилого помещения    (представляется в случаях,    если такое    жилое    помещение    или дом, в    котором оно находится,   является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;
5) документы,  подтверждающие      согласие       временно   отсутствующих членов семьи нанимателя на   переустройство    и    (или)      перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);
6) иные документы: _______________________________________________
(доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление <*>:
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________
       (дата)                             (подпись заявителя)                                                (расшифровка подписи заявителя)
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________
       (дата)                             (подпись заявителя)                                            (расшифровка подписи заявителя)
    --------------------------------
    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального
 найма заявление подписывается нанимателем,   указанным   в    договоре  в    качестве 
стороны,      при     пользовании    жилым     помещением      на    основании    договора 
аренды -  арендатором,   при   пользовании        жилым     помещением       на       праве    
собственности     -     собственником  (собственниками).
----------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом,
принявшим заявление)
Документы представлены на приеме     "__" ________________ 200_ г.
Входящий номер регистрации заявления _____________________________
Выдана расписка в получении документов "__" ________________ 200_ г.
                                     № _______________
Расписку получил               "__" ________________ 200_ г.
                              

       _____________________________
                                         (подпись заявителя)

_____________________________________
                (должность,

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