[image: image1.jpg]



        АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАЛИНКА

Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_03_»_апреля __ 2012 г.                                                            №  57

пгт. Талинка

 Об  утверждении 

административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие документов, 

а так же выдача решений о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое помещение»

       В целях реализации Федерального Закона от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями), в соответствии с Постановлениями администрации городского поселения Талинка от 01.08.2011 г.: № 140 «Об административных регламентах предоставления  муниципальных услуг», № 141 «Об утверждении Плана по организации перехода органов местного самоуправления и муниципальных учреждений городского поселения Талинка на предоставление первоочередных  муниципальных услуг (функций) в электронном виде», № 142 «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг «Функций»

        1.  Утвердить Административный регламент по  муниципальной услуги  Об  утверждении 

           административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие      

           документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого  

          помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (приложение № 1)

2.   Постановление опубликовать в газете «Октябрьские  вести».

3. Информационно-техническому отделу (Скворченков Э.В.) обеспечить включение            

    Административного регламента в реестр муниципальных услуг на портал 

    государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – 

    Югры.

4.  Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Исполняющий обязанности главы

городского поселения Талинка






С.Б. Шевченко
Приложение № 1 к постановлению 
администрации г.п Талинка 

от «03» апреля  2012 г. № 57

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, определяет сроки и последовательность действий администрации городского поселения Талинка при исполнении муниципальной услуги. Услуга исполняется отделом по строительству и капитальному ремонту администрации городского поселения Талинка  (далее – отдел).
1.2. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются любые физические либо юридические лица, являющиеся собственниками переводимых помещений, имеющие правоустанавливающие документы на помещение, подлежащее переводу (далее - заявитель). При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей имеют право осуществлять свои полномочия их представители, наделенные данными полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, действующие на основании договора, доверенности.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

 Информация о месте нахождения, графике работы отдела: Центральный мкр., дом 27,                             пгт. Талинка, Октябрьский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628195; график работы понедельник – пятница: с 830 часов до 1700 часов, перерыв с 1230 часов до 1400 часов, выходные дни - суббота, воскресенье.

Информацию о месте нахождения, графике работы отдела можно получить по телефону (телефон для справок): код пгт. Талинка 8 (34672) телефон 4-53-58; по электронной почте: адрес электронной почты отдела: admtalinka@mail.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в   сети Интернет,   на официальном веб-сайте  муниципального образования городского поселения Талинка (адрес сайта: www.admtalinka.ru).     
Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях отдела, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования на официальном веб-сайте  муниципального образования городского поселения Талинка   www.admtalinka.ru. 

 В помещениях отдела, на информационных стендах, на бумажных носителях, а также на официальном веб-сайте администрации г.п. Талинка размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) справочная информация о сотрудниках отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (ФИО заместителя главы   городского поселения Талинка, курирующего деятельность отдела, начальника отдела, сотрудников отдела);

3) текст административного регламента с приложениями, в том числе:

месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты отдела;

порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:

1) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники отдела осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя, кроме того, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в отдел обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

2) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения в отделе.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя (наименование организации), направившего обращение и почтовый  адрес (либо адрес электронный почты), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Полное наименование муниципальной услуги – принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Талинка в лице отдела по строительству и капитальному ремонту администрации городского поселения Талинка.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- Октябрьское отделение филиала федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (подготовка и выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого помещения), подготовка и выдача поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение);

- проектные организации (подготовка и выдача оформленного в установленном порядке проекта 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).
Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень и утвержденных  постановлением администрации г.п. Талинка от 01.08.2011 № 141 «Об утверждении Плана по организации перехода органов местного самоуправления и муниципальных учреждений  городского поселения Талинка на предоставление первоочередных муниципальных услуг (функций) в электронном виде»:
2.3. Результаты предоставления муниципальных услуг
В результате предоставления муниципальной услуги заявители, обратившиеся в отдел за предоставлением муниципальной услуги, получают:

- уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с момента подачи и регистрации в отделе заявления о предоставлении муниципальной услуги, с приложением необходимых документов, составляет 45 дней.

2.5. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

2) Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;
3) Федеральным законом от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5)  Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан»;
6) 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»;
7) Постановлением администрации городского поселения Талинка от 21.07. 2006 № 60 «О создании комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»  

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель подает в отдел следующие документы в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ:

2.6.1. 1.заявление о переводе помещения;


2.6.1.2. при подаче заявления представителем от имени заявителя, доверенность, удостоверенная в установленном законном порядке;
2.6.1.3. правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

2.6.1.5. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

2.6.1.6. 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).

2.6.2. Документы, указанные  в подпунктах 2.6.1.1., 2.6.1.2, 2.6.1.3. (в случае, если права на переводимое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним),  2.6.1.4-2.6.1.6 настоящего административного регламента, предоставляются заявителем в Уполномоченный орган самостоятельно.

2.6.3. Документы, указанные  в подпунктах 2.6.1.3. (в случае, если права на переводимое помещение  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним) настоящего административного регламента запрашиваются Уполномоченным органом в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

2.6.4. Установленную форму запроса о предоставлении муниципальной услуги, указанную в подпункте 2.6.1.1. пункта 2.6. настоящего административного регламента, заявитель может получить:

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

- у специалиста уполномоченного органа;

-посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном портале, Едином и Региональном порталах.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги предоставляется по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.6.5.  Запрещается требовать от заявителей:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных  частью 1 статьи 1 Федерального закона  от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствиис нормативными правовымиактами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов

Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

- отсутствие приложений, перечисленных в заявлении;
-отсутствие полномочий у обратившегося заявителя действовать от имени собственника.
2.8. Основаниями для приостановления и (или) отказа

в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, в соответствии с частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса РФ, допускается в случае:

1. Непредставления документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
2.  Представления документов в ненадлежащий орган.
3. Несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

4. Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации следующих условий перевода помещения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса РФ и законодательства о градостроительной деятельности;

- 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.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документах (документе) выдаваемых (выдаваемом) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Перечень   необходимых и обязательных   муниципальных услуг,   утвержденных постановлением администрации г.п. Талинка от 01.08.2011 № 141 «Об утверждении Плана по организации перехода органов местного самоуправления и муниципальных учреждений  городского поселения Талинка на предоставление первоочередных муниципальных услуг (функций) в электронном виде»:
1) подготовка и выдача правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) подготовка и выдача оформленного в установленном порядке проекта 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);

3) подготовка и выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого помещения);

4) подготовка и выдача поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

       или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется отделом заявителю без взимания платы.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Подготовка и выдача оформленного в установленном порядке проекта 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), подготовка и выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого помещения), подготовка и выдача поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение, осуществляются на платной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей ведется в порядке очереди. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

 Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, регистрируется в отделе в день его подачи, срок регистрации запроса заявителя составляет 30 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 
услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Требования к местам для информирования:

- места информирования в отделе оборудованы информационными стендами, стульями, столами для возможности оформления документов.

Требования к местам для ожидания:

- места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями.

Требования к местам для заполнения документов:

- места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, обеспечены образцами заполнения необходимых документов.

Требования к месту приема заявителей:

- прием, регистрация заявления с приложением документов для предоставления муниципальной услуги, и консультирование заявителей осуществляется в кабинетах отдела по вопросам архитектуры, градостроительства администрации Октябрьского района;

- кабинеты оборудованы информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования кабинета.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
(количество  взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иных показателей качества доступности предоставления муниципальной услуги)

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования;
- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;
- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

- количество обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- качественное консультирование заявителя по всем вопросам предоставления муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронном виде

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с законодательством об электронной цифровой подписи.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
2.17. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов с целью обеспечения доступности инвалидов к получению муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов; соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания; контрастной маркировкой ступеней по пути движения; информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля. Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: тактильными полосами; контрастной маркировкой крайних ступеней; поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа; тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Перечень административных процедур
1) прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов. 

2) проверка наличия предоставленных к заявлению документов на соответствие перечню документов, указанных в разделе 2.6 настоящего административного регламента. 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, а так же подготовка, подписание, выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, по основаниям, указанным в разделе 2.8 настоящего административного регламента, с обязательным указанием причины отказа.

4) завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2. Прием, регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги 
с приложением необходимых документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (уполномоченного представителя заявителя) с заявлением (приложением № 1)  о предоставлении муниципальной услуги, с приложением к нему необходимых документов. Заявление подается на имя председателя   комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Октябрьского района. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе в день поступления. 

Специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

1) принимают документы и регистрируют  заявление;

2) сообщают заявителю срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренный пунктом 2.4 настоящего административного регламента;

3) оформляют расписку (приложение № 2) о принятии документов, с указанием их перечня и даты их получения, и выдают ее заявителю (уполномоченному представителю). 
Срок выполнения данной административной процедуры – от 10 до 30 минут.

3.3. Проверка наличия предоставленных к заявлению документов на соответствие 

перечню документов, указанных в разделе 2.6 настоящего административного регламента

Основанием для начала процедуры рассмотрения документов является  зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами.

Специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку заявления и приложенных к нему документов на соответствие перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента, осуществляют проверку на предмет соблюдения условий перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Срок выполнения данной административной процедуры – 10 дней.

При установлении фактов несоответствия заявления и приложенных к нему документов перечню, указанному в разделе 2.6 настоящего административного регламента специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, письменно уведомляют заявителя (уполномоченного представителя заявителя) о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняют заявителю (уполномоченному представителя заявителя) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагают принять меры по их устранению.

После проведения проверки заявления и приложенных к нему документов перечню, указанному в разделе 2.6 настоящего административного регламента, специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, организуют заседание   комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского поселения Талинка (далее – комиссия) для рассмотрения данного заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, а так же подготовка, 

подписание, выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо мотивированного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа.

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается по результатам рассмотрения соответствующего заявления и приложенных к нему документов на заседании комиссии.

После принятия соответствующего решения специалист отдела (секретарь комиссии), ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
После подготовки уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги направляют данное уведомление председателю комиссии, уполномоченному на подписание данного уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение оформляется по форме, утвержденной 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».

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подготавливается в двух экземплярах, один из которых после подписания выдается заявителю (либо уполномоченному лицу) под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления, второй хранится в архиве отдела. Данное уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования этого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление о переводе помещения, является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки. В этом случае, одновременно с уведомлением о переводе помещения заявителю (либо уполномоченному лицу) выдается или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления для составления и подписания акт приемочной комиссии (приложение № 3).

Срок выполнения данной административной процедуры – 3 рабочих  дня.

Административные действия в рамках указанных административных процедур и сроки их выполнения указаны в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

Последовательность действий при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги указана в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.5. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Завершение всех работ по переустройству, и (или) перепланировке подтверждается актом приемочной комиссии. После выполнения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ заявителем составляется акт приемочной комиссии в не менее чем 3-х экземплярах и подписывается заявителем, исполнителем работ, представителем проектной организации, выполнившей проект переустройства и (или) перепланировки помещения. При проведении работ по переустройству акт приемочной комиссии должен быть подписан представителем организации, занимающейся эксплуатацией и обслуживанием соответствующих инженерных сетей и оборудования.
Подписанный акт приемочной комиссии представляется заявителем в комиссию, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Осуществление текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  положений административного регламента

Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами отдела при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заведующим отдела.

Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами отдела при предоставлении муниципальной услуги устанавливается начальником отдела.
4.2. Осуществление и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проведение проверок при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы городского поселения Талинка по  строительству, капитальному ремонту, ЖКХ, земельным и имущественным отношениям; начальником отдела, другим должностным лицом, уполномоченным на проведение проверок.
 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Ответственность муниципальных служащих  и иных должностных лиц за решения и действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты отдела при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за:

1) полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;
2) достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги, достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение последовательности и сроков, установленных административными процедурами;

4) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
5) нарушение настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
, или их работников.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
 ;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и муниципальными нормативными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
 , или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
. 

            требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

5.3. Если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

 оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью (при наличии) заявителя и подписанная его руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее-учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
, подаются руководителям этих организаций.

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. При подаче жалобы в электронной форме, документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ последний обеспечивает ее передачу в Уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9. В случае если рассмотрение поданной заявителем жалобы не входит в компетенцию Уполномоченного органа, то такая жалоба в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме.

5.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Уполномоченном органе.

5.11. Жалоба должна содержать:

наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 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) Уполномоченного органа, его должностного лица, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
, их работников.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.14. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
, 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.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.01.2019)"
статьи 11.2 
 Федерального закона N 210-ФЗ принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.16. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 19.07.2018 № 204-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16   Федерального закона от 19.07.2018 № 204-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

5.17. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 19.07.2018 № 204-ФЗ, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.";

5.18. 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.

5.19. При удовлетворении жалобы должностным лицом принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) их должностных лиц, принявших решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее-при наличии), либо наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной-сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом уполномоченного органа.

5.21. Орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.22. Орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.

5.23. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.24. Все решения, действия (бездействие) Органа, его должностного лица заявитель вправе оспорить в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.25. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте, Едином и региональном портале
Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение»

	кому:
	Председателю межведомственной комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории  городского поселения Талинка

	
	

	от кого:
	

	

	


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать решение о переводе  жилого (нежилое) помещение
в нежилое (жилое) помещение

(нужное указать)

находящегося по адресу:

(адрес объекта)

в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на помещение)
	
	на
	
	листах;

	(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


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

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

4) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  

листах;

5) иные документы:  

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(Ф.И.О.)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.
Приложение № 2
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РАСПИСКА

в принятии документов для выдачи решения о переводе жилого помещения в нежилое

или нежилого помещения в жилое помещение

Выдана

(Ф.И.О. заявителя, наименование юридического лица, сдавшего документы)

в получении документов

(адрес переводимого жилого помещения)

	№

п/п
	Наименование документа
	Вид
документа
(оригинал,
нотариальная)
копия,

ксерокопия)
	Реквизиты
документа
(дата выдачи, №, кем выдан, иное)
	Количество
листов

	1. 
	Заявление о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения    
	
	
	

	2. 
	Правоустанавливающие документы на  
жилое помещение                    
	
	
	

	3. 
	Технический паспорт жилого         
помещения                          
	
	
	

	4. 
	Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения              
	
	
	

	5. 
	Согласие в письменной форме всех   
членов семьи нанимателя жилого     
помещения                         
	
	
	

	6.
	Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры
	
	
	


о чем «___» _______________ 20____ года 
в Журнале регистрации заявлений о выдаче решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений внесена запись за № ___________
________________________________________________              __________

 (Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)                   (подпись)

Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение»

А К Т 

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения
«____» ________________ 20____ г.

Заявителем, _______________________________________________________________

(Ф.И.О, должность, наименование юридического лица.)

предъявлено к приемке жилое  помещение, расположенное  по адресу:

 _____________________ ул.______________________ дом  № ____________ кв. ___________

При этом установлено, что основанием для проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения  служили:

-правоустанавливающее документы на жилое  помещение_______________________

_______________________________________________________________________________

   (наименование)

________________________________________________________________________________

- решение  Комиссии  о  согласовании  переустройства  и (или) перепланировки  жилого  помещения от «___» _____________ 20___г. № ________

- решение  Комиссии  о  переводе помещения с проведением работ по  переустройству  и (или) перепланировке помещения от «___» _____________ 20___г. № __________________
-проект переустройства и (или) перепланировки  помещения,  разработан ___________

________________________________________________________________________________

                                                                     (наименование  проектной  организации)

- утвержден _______________________________________________________________

                                                                     (реквизиты документа об утверждении проекта)

Работы по перепланировке  и  (или)  переустройству осуществлены в сроки:

начало работ ____________________,  окончание работ ________________________________
- организацией  ____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                                                                     (наименование  проектной  организации)
После  выполнения  работ  по  переустройству  (перепланировке)  помещение  имеет  следующие  показатели (мощность,  общая  площадь,  жилая площадь,   производительность,   производственная  площадь,  протяженность, вместимость, объем и т.п.):

	Наименование
показателя
	Единица измерения
	Показатель
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Изменениям  подвергнуты  материалы  и  конструкции:

1.______________________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________________

и т.д.
Решение:
предъявленные к приемке работы по перепланировке и (или) переустройству помещения,   выполнены в соответствии с требованиями технических регламентов, в соответствии с проектом:
___________________________________________________________________________

	
	
	

	
	
	(подпись печать)



	
	
	(подпись печать)


	
	
	(подпись печать)


	
	
	(подпись печать)
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Административные процедуры предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе
в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Прием, регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги 

с приложением необходимых документов

	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Прием документов и регистрация заявления о предоставлении
муниципальной услуги в отделе по строительству и капитальному ремонту администрации  городского поселения Талинка. Выдача расписки в получении документов.   
	10 - 30 минут
	Начальник отдела, специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги


2. Проверка наличия предоставленных к заявлению документов на соответствие перечню документов, указанных в разделе 2.6 настоящего административного регламента 

	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Проверка наличия предоставленных к заявлению документов на соответствие перечню документов, указанных в разделе 2.6 настоящего административного регламента 
	10 дней
	 Начальник отдела, специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги

	2
	Организация заседания межведомственной комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории  городского поселения Талинка.
	5 дней
	 Начальник отдела, специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги


3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, а так же подготовка, подписание, выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причины отказа.

	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов на заседании комиссии
	1 день
	Решение комиссии принимается большинством голосов от общего числа присутствующих членов комиссии

	2
	Подготовка, подписание уведомления о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.  Подготовка, подписание уведомления об отказе в переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  с обязательным указанием причин отказа          
	3 дня
	 Начальник отдела или специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги

	3
	Выдача (направление) уведомления о переводе (отказа в переводе)  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю (либо уполномоченному лицу).  Выдача (направление) заявителю (уполномоченному лицу) акта приемочной комиссии (в случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ)
	
	


4. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Составление заявителем акта приемочной комиссии, подписание этого акта, представление акта в  комиссию
	-
	Заявитель


Приложение № 5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещении»

Блок – схема последовательности действий при подаче заявки на получение муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
















Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





Проверка наличия представленных к заявлению документов








Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами на заседании межведомственной комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории  городского поселения Талинка. 





Принятие решения по результатам рассмотрения на комиссии





Об отказе в предоставлении муниципальной услуги 











О предоставлении муниципальной услуги 











Подготовка уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.  


Подписание председателем комиссии  уведомления об отказе в переводе помещения








Подготовка уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.  Подписание председателем комиссии  уведомления о переводе помещения





Выдача (направление)  заявителю (либо уполномоченному лицу) уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Выдача (направление) заявителю (уполномоченному лицу) акта приемочной комиссии (в случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ)





Выдача (направление)  заявителю (либо уполномоченному лицу) уведомления об отказе  в переводе помещения


с указанием причины отказа   








