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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БОГАШЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ БОГАШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_____» ________ 2012 г.                                                                                                № ______

с. Богашево

	Об утверждении административного 
регламента осуществления Администрацией 
Богашевского сельского поселения  
муниципальной услуги «Принятие решения 
о переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение»


        В соответствии с ст. 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Богашевского поселения «О разработке и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу  с момента официального опубликования (обнародования) и подлежит размещению на сайте  муниципального образования «Богашевское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Богашевского сельского поселения

(Глава Администрации)






В.И. Гауэр

Т.В. Ермакова 
(3822) 931105

Приложение

к постановлению Администрации 

Богашевского сельского поселения

от «___» ____ 2012 № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Богашевского  сельского поселения по  предоставлению

муниципальной услуги 

«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение" (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
В соответствии с п.2 ст.4 Жилищного Кодекса РФ участниками жилищных отношений являются граждане (физические лица), юридические лица, Российская Федерация, Администрация Томской области, муниципальные образования Томской области. 

 От имени граждан могут действовать представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц, Российской Федерации, Администрации Томской области, муниципальных образований Томской области заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной  услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Руководители представительств и филиалов юридического лица действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Администрация поселения находится по адресу:

634570, Томская область, Томский район, с. Богашево, ул. Советская,  д.6.


Часы работы:  с 9.00  до 17.00 часов






Приёмные дни: понедельник - пятница 
      



Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов







Выходные дни: суббота, воскресенье






тел/факс   8(3822) 931269/931105




Адрес электронной почты: bogashovo@yandex.ru

Адрес сайта муниципального образования «Богашевское сельское поселение»  в сети Интернет: www.bogashevo.tomsk. ru
Информация о местах нахождения и графиках работы  администрации сельского поселения и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, предоставляется:

- непосредственно в администрации муниципального образования «Богашевское сельское поселение»;

- с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 634570, Томская область, Томский район, с. Богашево, ул. Советская,  д.6.


тел/факс   8(3822) 931269/931105


электронная почта: bogashovo@yandex.ru
-  на информационных стендах;

-на официальном сайте муниципального образования «Богашевское сельское поселение» в сети Интернет: www.bogashevo.tomsk. кu.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Богашевское сельское поселение».

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, оказываемых в целях предоставления администрацией поселения муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемые Советом Богашевского сельского поселения.
     При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с межведомственной комиссией (далее – Комиссия) по рассмотрению вопросов о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и при завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения .

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее Уведомление о переводе (отказе в переводе) (по форме в соответствии с приложением № 5);

· выдача Акта Комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее - Акт комиссии) (по форме в соответствии с приложением № 7);

· продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдача Уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  не должен превышать сорок пять календарных дней. 

Срок рассмотрения поступившего заявления и документов исчисляется со дня предоставления документов и до выдачи Уведомления  о переводе (отказе в переводе).

2.4.2. Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов о переводе составляет 30 минут.  

2.4.3. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение подлежит обязательной регистрации в течение двух календарных дней с момента поступления в Администрацию заявления и документов.

2.4.4. Проверка специалистом Администрации представленных Заявителем документов и направление заявления и иных документов в Комиссию осуществляется в течение двух календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.  

2.4.5. Срок рассмотрения Комиссией документов на соответствие требованиям законодательства, и подготовки Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления и иных документов в Комиссию. 

2.4.6. Передача Комиссией Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалисту Администрации для подготовки проекта решения (Постановления Администрации) о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение трех календарных дней.

2.4.7. Подготовка проекта решения (Постановления Администрации) о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение трех календарных дней с момента получения Акта Комиссии о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4.8. Постановление Администрации  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается Главой Администрации в течение трех календарных дней с момента его подготовки. Датой принятия решения о переводе (отказе в переводе) является дата его подписания.

 2.4.9. Подготовка, выдача или направление заявителю Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе). 

2.4.10. Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих  дней с момента подачи заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги администрацией поселения осуществляется в соответствии с: 








Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями следующих нормативных правовых актов:

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993г.;

· Жилищным кодексом Российской Федерации (далее-Жилищный кодекс РФ);

· Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005  №502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

· Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда"; 

· Сводом правил "СНиП 31-02-2001 "Дома жилые одноквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 27.12.2010 № 789);

· Сводом правил "СНиП 31-01-2003 "Здания жилые многоквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 24.12.2010 № 778);

-Уставом муниципального образования «Богашевское сельское поселение»;

- настоящим Регламентом.


2.6 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги




2.6.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением и приложением необходимых документов, предусмотренных пунктами  2.7.2 настоящего административного регламента (по форме в соответствии с приложением № 2).

2.6.2. К заявлению о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение прилагаются следующие документы: 

· 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 такое переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения.

2.6.3.  Не допускается требовать иные документы для предоставления услуги, за исключением документов, указанных в настоящем административном регламенте. 

2.6.4. Форму  заявления Заявитель может получить на бумажном носителе бесплатно - в Администрации сельского поселения по адресу: Томская область, Томский район, Богашевское сельское поселение, с. Богашево, ул. Советская, 6, и в форме электронного документа -  на официальном сайте  в сети "Интернет" по адресу http:// bogashovo.yandex.ru./ в разделе "Муниципальные услуги (функции)". 
2.6.5. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в Администрацию могут направлять:

· от имени физических лиц - представители в силу полномочий, основанных на доверенности;

· от имени юридических лиц - лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники; 

· руководители представительств и филиалов   юридического лица  действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

2.6.6. Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

· доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

· доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

· доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

· доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность на получение корреспонденции, в том числе посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Лицо, которому выдана доверенность, должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Оно может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью, либо вынуждено к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 185 Гражданского кодекса РФ.

2.7 Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в принятии документов являются:



              - предоставление нечитаемых документов;

- предоставление документов в неприёмный, нерабочий день;


                                    - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


2.8 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги






Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

                    непредставления определенных пунктом 2.6.2 настоящего регламента документов;

· представления документов в ненадлежащий орган; 

· несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода;

· несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Не подлежат рассмотрению запросы, не позволяющие идентифицировать заявителя, а также с отсутствующей контактной информацией. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет   15 минут.  

2.12 Срок и порядок регистрации запроса

Срок приема заявления и документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.

2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по следующему адресу Томская область, Томский район, с. Богашево, ул. Советская,  д.6.


Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера (кабинета);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- часов приёма.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Парковочные места для автотранспортных средств предусматриваются  непосредственно около здания.

В коридоре 2-го этажа должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация:

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места для ожидания заявителей размещаются на 2 этаже помещения.

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом, а также письменными принадлежностями.

Вход в здание имеет вывеску с наименованием органа, предоставляющего услугу.

Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

 Приём заявителей осуществляется  в порядке очереди.

2.14 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

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

2.15. Данная услуга может предоставляться в электронном виде, в том числе с использованием персональных электронных карт.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1 Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

· консультирование;

· прием и регистрация заявления;

· проверка представленных документов и направление их в Комиссию; 

· рассмотрение Комиссией документов на соответствие требованиям законодательства; 

· подготовка Комиссией Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

· подготовка проекта  решения (Постановление Главы Администрации) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

· принятие решения (Постановление Главы Администрации)  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

· подготовка и выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ;

· подготовка Акта Комиссии об окончании перевода жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение и или иных работ (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  к настоящему регламенту

В рамках исполнения услуги также может выполняться следующая административная процедура:

· продление установленных решениями и уведомлениями сроков проведения ремонтно-строительных работ.

3.2.Консультирование по вопросу перевода жилого в нежилое или нежилое в жилое помещение:

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя. 

Консультации могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

При личном обращении физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

За консультацией по предоставлению муниципальной услуги  могут обращаться представители в силу полномочий основанных на доверенности, в соответствии с настоящим административным регламентом.

3.2.2.Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет информацию в следующем объеме:

· срок предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· время приема документов;

· порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

 При ответе на телефонные звонки и устные обращения, специалисты обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам о порядке предоставления  муниципальной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии) и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя  может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке приема заявителя.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления муниципального образования «Богашевское сельское поселение» или должностных лиц, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

При поступлении письменного обращения в процессе его рассмотрения специалист Администрации:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

· запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

· дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Ответ на обращение подписывается Главой Администрации либо иным, уполномоченным на то лицом.

Ответ на обращение, поступившее  по информационным системам общего пользования (электронной почте), направляется по почтовому и  электронному  адресам, указанным в обращении.

Электронное обращение после поступления распечатывается, регистрируется и дальнейшая работа с ним осуществляется как с письменным обращением.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

3.2.3. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

· при консультировании  при личном обращении, по телефону -  не более 15 минут;

· при консультировании   по письменным и электронным обращениям -  в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",   срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения Заявителя, направившего обращение.

3.3. Прием и регистрация заявления

3.3.1. Основанием для начала исполнения услуги о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение является предоставление Заявителем в Администрацию сельского поселения  заявления о переводе, а также документов, указанных в настоящем регламенте.

Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  помещения  составляется по форме, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

3.2.2.  Прием заявления и документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в срок, установленный настоящим регламентом.   

3.2.3. Заявления о переводе регистрируются в срок, предусмотренный настоящим регламентом 
3.2.4. Документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Специалист Администрации,  ответственный за прием документов (далее Специалист), устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа "копия верна" с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.  

3.2.5. Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются в Комиссию для проверки на соответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и подготовки Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в сроки, установленные настоящим регламентом.   

3.2.6. По окончанию приема заявления, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений (по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему административному регламенту). 

3.3. Проверка представленных документов  для принятия решения о  переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 

3.3.1. Комиссия проверяет следующие факты:

· представлен ли заявителем пакет документов,  предусмотренный регламентом;

· представлены ли заявителем документы,  предусмотренные настоящим административным регламентом в надлежащий орган;

· соблюдаются ли в представленных документах условия перевода, установленные статьей 22  Жилищного кодекса РФ;

· соответствует ли проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) требованиям законодательства. 

3.3.2. По результатам проверки Комиссия подготавливает  Акт о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (по форме в соответствии с приложением № 4),  в течение двух календарных дней с момента окончания проверки направляет его Специалисту для  подготовки проекта решения (Постановления Администрации) о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) 

3.4. Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе)

3.4.1. На основании Акта Комиссии о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, заявления и представленных документов  Специалист в срок, установленный пунктом административным регламентом,  осуществляет подготовку проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе).

Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) оформляется в форме Постановления Администрации Богашевского сельского поселения.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) Специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Уведомление о переводе (отказе в переводе).

Одновременно с выдачей или направлением Заявителю данного документа Специалист письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Специалист ведет реестр выданных Уведомлений о переводе  (отказе в переводе) в электронном виде.

3.4.2. Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя в предусмотренный пунктом 2.5.10 административного регламента срок. 

3.5.  Подтверждение окончание перевода

3.5.1. Общий срок подтверждения окончания перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  не должен превышать тридцати календарных дней.

3.5.2. Уведомление о переводе (отказе в переводе) подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования  не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.5.3. В случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, Уведомление о переводе (отказе в переводе) является основанием для проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ с учётом проекта переустройства и (или) перепланировки.

3.5.4. После завершения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в переводимом помещении Заявитель обращается в Администрацию сельского поселения  с заявлением об окончании переустройства и (или) перепланировки (по форме в соответствии с приложением № 6). 

3.5.5.  К заявлению об окончании переустройства и (или) перепланировки прилагаются следующие документы: 

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

· новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

· Уведомление о переводе (отказе в переводе) (копия);

· доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

3.5.6. Прием заявления и документов об окончании переустройства и (или) перепланировки осуществляется в срок, установленный настоящим административным регламентом.   

3.5.7. Заявления о переводе регистрируются в срок, предусмотренный настоящим административным регламентом.   

3.5.8. Документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Специалист,  ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа "копия верна" с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.  

3.5.9. По окончанию приема заявления, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (по форме, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту).

3.5.10. Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются в Комиссию для проверки на соответствие требованиям, установленными Уведомлением о переводе (отказе в переводе), проекту переустройства и (или) перепланировки и подготовке Акта Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения в сроки, установленные настоящим административным регламентом.   

3.5.11. Подавать заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения могут представители в силу полномочий определенных настоящим административным регламентом основанных на доверенности, в соответствии с настоящим административным регламентом 

3.5.12. Подготовка Акта Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения в случае, если переустройство и (или) перепланировка выполнены не в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки помещения, с несоблюдением сроков проведения работ, установленных Уведомлением о переводе (отказе в переводе) и не продленных в соответствии с настоящим административным регламентом  составляет двадцать три календарных дня с момента поступления заявления и иных документов в Комиссию от Специалиста.

3.5.13. Акт Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акт Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения выдается или направляется заявителю в течение трех календарных дней со дня  подписания акта.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов администрации  сельского поселения.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Проверка проводится на основании распоряжения администрации поселения о проведении проверки должностными лицами администрации поселения, указанными в распоряжении.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 Контроль со стороны администрации поселения над 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, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в администрацию поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения

В рассмотрении обращения заявителю  отказывается в следующих случаях:

- при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи обращение остаётся без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не поддаётся прочтению).

5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Обращение направляется в письменном виде по адресу: 634570, Томская область, Томский район, с. Богашево, ул. Советская,  д.6 на имя Главы Богашевского сельского поселения (главы Администрации).

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу:

bogashovo@yandex.ru
Обращение  должно содержать:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- подпись заявителя.

Для приёма обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О.  физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым  должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (прикрепляются к электронному сообщению в виде электронных документов (файлов).

5.5 Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе Богашевского сельского поселения (Главе Администрации).

5.7 Сроки рассмотрения жалобы

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 30 минут с момента поступления в администрацию поселения.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» глава администрации поселения  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения, а также с выдачей ответа заявителю, разъясняющего порядок обращения в соответствующие органы.

5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения обращения Главой Богашевского сельского поселения (Главой Администрации)принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Приложение N 1

к административному регламенту осуществления муниципальной услуги
"Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение"
Технологическая карта
последовательности выполнения административных процедур осуществления функции,
связанной с принятием решений о переводе жилого (нежилого) помещения в  нежилое (жилое) помещение
       





























Приложение N 2
к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ
                                                                                 Главе Администрации Богашевского поселения

______________________________________

Заказчик (застройщик) _______________________________________

                                                                                  (наименование организации, предприятия,                                                                    

           ______________________________________________

                                                                        Ф.И.О. застройщика почтовый адрес, телефон)

           ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ прошу Вас разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (с переустройством и (или) перепланировкой) (без переустройства и (или) перепланировки)

                                                                             (ненужное зачеркнуть)

по адресу:


принадлежащего мне на основании _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________ /________________________________/
             подпись                                  фамилия,И.О.

«_____» ____________________ 20______г. 

Согласовано:                                                

                             подпись                                               фамилия,И.О

"____"______ 20__г.    

Глава Богашевского                                  

сельского поселения    
 м.п
	№

	от

	№

	от


Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления в соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ для перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение:

· 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). 

Заявление принял:


Дата                             20      г.                                                                       

Приложение N 3
к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"
           ОБРАЗЕЦ РАСПИСКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ 

РАСПИСКА
                                                                                                                                                      

                               (наименование органа , осуществляющего выдачу разрешительных документов)

Заявителем
При подаче заявления о переводе помещения были переданы следующие документы:


	№ п/п
	Вид документа
	Реквизиты документа
	Количество экземпляров/ листов
	Примечание

	1
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение: 
	
	
	

	2
	План переводимого помещения с его техническим описанием. Технический паспорт.
	
	
	

	3
	Поэтажный план дома, в котором находится помещение
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	
	
	


Всего документов: _____ на ________ листах

Документы принял
___________________ /________________________________

             подпись                                    фамилия, имя, отчество

«_____» ____________________ 20___г 

М.П.                                     

Документы сдал
___________________ /________________________________

             подпись                                        фамилия, имя, отчество

«_____» ____________________ 20___г                                                                                                                               

___________________ /________________________________

             подпись                                         фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г 

М.П.                                     

Приложение N 4
к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

ОБРАЗЕЦ АКТА КОМИССИИ О ВОЗМОЖНОСТИ ПЕРЕВОДА
АКТ 

межведомственной приёмочной комиссии

                                            № RU 705143             -                   / 
от "___"_________20 ___г.
о возможности (невозможности) перевода 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

                    Межведомственная приёмочная комиссия, созданная постановлением Главы Зоркальцевского сельского поселения от"____"______20 ___г.  №__ ______

провела осмотр жилого помещения расположенного по адресу ____________________________________________________ ____и установила следующее: 

1. Переводимое жилое (нежилое) помещение или переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение принадлежит заявителю на основании __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Технический паспорт переводимого помещения или переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения от "____"____________________________г. №__________________________
3. Проект переводимого помещения или переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения от "____"___________________г. № ___________ разработан________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Предъявленное к осмотру помещение имеет следующие показатели:

	* общая площадь, кв.м.
	

	* жилая площадь, кв.м.
	

	* количество квартир
	

	* количество комнат
	

	* количество этажей
	

	* фундамент
	

	* материал стен
	

	* перекрытие
	

	* кровля
	

	* стоимость домовладения
	



10. Инженерные коммуникации объекта:

	* отопление
	

	* водоснабжение
	

	* электроснабжение
	

	* канализация
	


Заключение комиссии:

1. Предъявленное к переводу жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение может быть переведено:

а) без переустройства и (или) перепланировки;

б) с переустройством и (или) перепланировкой.

2. Отказано в переводе из жилого  (нежилого) в нежилое (жилое) помещение.

Дополнительные условия: 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Председатель комиссии                            

                                                                           (И.О.Ф.)                М.П             (подпись)                                                                                                                     

Представитель отдела ГО ЧС 

Администрации Томского района.                                          

(по согласованию)                                             (И.О.Ф.)              М.П.             (подпись)          

Представитель комитета по 

архитектуре

и градостроительству 

Администрации         

Томского района                                               (И.О.Ф.)               М.П.              (подпись)

(по согласованию)                                    
Представитель предприятия ЖКХ                   

сельского поселения                                         (И.О.Ф.)               М.П.               (подпись)

(по согласованию)                                           

Заявитель                                            ___________________________        ______________

                                                                            (И.О.Ф.)                                       (подпись)

Приложение N 5
к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства Российской Федерации
от 10.08.2005 № 502

ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,


,

осуществляющего перевод помещения)

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

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)

	
	
	
	
	
	
	
	


в целях использования помещения в качестве:  

(вид использования помещения в 

соответствии с заявлением о переводе)

	РЕШИЛА
	
	:

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

  а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;

                                                               (ненужное зачеркнуть)

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


                         (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения)

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

                   

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого)

в нежилое (жилое) в связи с

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

                                                      Российской Федерации)


    (должность лица)                         (подпись)          (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)                                                                                                                 

М. П

   "        "                                20        г.

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





Прием документов, представленных   заявителем (его представителем) (30 минут)





Регистрация заявления (2 календарных дня)





Проверка представленных документов Специалистом и направление их в Комиссию (2 календарных дня)





Принятие  решения о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (отказе в переводе) – Постановление Главы Администрации  (3 календарных дня)





Подготовка Специалистом проекта решения о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (отказе в переводе) (3 календарных дня)





Рассмотрение документов Комиссией и подготовка Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (30 календарных дней)





В случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





В случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





Рассмотрение документов Комиссией и подготовка Акта об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акта Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (23 календарных дня)





Выдача расписки о принятии документов





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











Уведомление об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











Отрицательное





Положительное





Выдача расписки о принятии документов





Регистрация заявления (2 календарных дня)





Вручение или направление уведомления заявителю 





Заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки





Проверка представленных документов Специалистом и направление их в Комиссию (2 календарных дня)





Акт приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 











Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении








Прием документов, представленных   заявителем (его представителем) (30 минут)





Вручение или направление Акта об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акта Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ заявителю (3 календарных дня)
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