ПРОЕКТ

Администрация Усть-Погожинского сельского поселения

Дубовского муниципального района 

Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «____» ___________________ .2014 г.                                       №  _____
Об утверждении административного регламента

исполнения муниципальной услуги (функции)

«Выдача решений о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое или

нежилого помещения в жилое помещение, 
расположенное на территории

Усть-Погожинского сельского поселения»

       В соответствии с Конституцией РФ, Жилищным кодексом РФ, Градостроительным кодексом РФ, Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Постановлением администрации Усть-Погожинского сельского поселения №15/1 от 12.09.2011г. «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом  Усть-Погожинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги (функции) «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, расположенное на территории Усть-Погожинского сельского поселения».

2. Настоящее постановление разместить в информационной телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  Администрации Усть-Погожинского сельского поселения.

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.    

Глава Усть-Погожинского 

сельского поселения:                                                                        Э.А. Сулейманов
 Утвержден








Постановлением администрации +Усть-Погожинского  сельского








       поселения 
№___ от  «___»_______2014 г.
    АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, расположенное на территории Усть-Погожинского сельского поселения»
Глава 1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, расположенное на территории Усть-Погожинского сельского поселения»  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по принятию в установленном порядке решений о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию в установленном порядке решений о переводе жилых (нежилых)  помещений в нежилые (жилые) помещения.

1.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Усть-Погожинского  сельского поселении Межведомственной комиссией по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции в Усть-Погожинском сельском поселении Дубовского муниципального района Волгоградской области  (далее – Межведомственная комиссия).

Прием и регистрацию документов по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения осуществляет секретарь комиссии. Состав комиссии утверждается  постановлением администрации Усть-Погожинского   сельского поселения.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

-Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. N502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

-Уставом Усть-Погожинского сельского поселения;

- настоящим административным регламентом.

1.4.  Описание заявителей:

- собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).  

1.5. Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.5.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:

Информация  предоставляется при личном контакте с заявителями в любое время (согласно режиму работы администрации Усть-Погожинского сельского поселения при помощи почтовой, факсимильной или телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в межведомственную комиссию документы, в обязательном порядке информируются секретарем комиссии:

-о перечне документов, необходимом для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

-о ходе рассмотрения заявления;

-о принятом по заявлению решении;

-о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

-о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.6. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:

Местонахождение администрации:
 - 404025, Волгоградская область, Дубовский район, с. Усть-Погожье, ул. Центральная, д. 73;
- телефон для справок и консультаций: 8(84458) 7-51-73;
- адрес электронной почты: adm-ustpogozhie@yandex.ru; 

- график работы: понедельник-четверг, с 8.00 до 17.00,  перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица администрации по телефону, а также на официальном сайте.

1.7.Порядок получения информации.

Информация о правилах предоставления, о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется секретарем комиссии.

В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процесса при помощи телефона или посредством личного посещения специалиста.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. 

На информационных стендах  размещается следующая информация:

-перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

-требования, предъявляемые к этим документам;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-порядок приема граждан.

1.8. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Письменная жалоба и жалоба в электронном виде должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Результаты  исполнения муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- решения о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение; 

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

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней - со дня представления заявления и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов до принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  выдается заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения. 

Информация о сроке завершения оформления разрешения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и возможности его получения заявителю сообщается при  подаче документов.

2.3. Для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо представляет: 

1) заявление о переводе помещения, согласно приложению №1;

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

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

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

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

Заявители, представившие документы для подготовки разрешения на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в обязательном порядке информируются секретарем комиссии:

-об отказе в организации процедуры;

-о сроке завершения оформления документа и возможности его получения.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае: 

-непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов;

-предоставление документов в ненадлежащий орган;

-несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещений;

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

2.4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

2.4.3. Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое выдается или  направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  и  может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Информация о принятии решения дублируется по телефону.

2.5.Ожидание в очереди при подаче документов составляет не более 20 минут.

Ожидание в очереди при получении документов составляет не более 10 минут.

Продолжительность приема (приемов) у должностного лица составляет не более 20 минут.

2.6.Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

-информационными стендами;

-стульями и столом для возможности оформления документов.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги, а также для заполнения документов оборудованы стульями и столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема и перерыва на обед.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Требования к оформлению входа в здание.

Центральный вход в здание администрации Усть-Погожинского сельского поселения должен  быть  оборудован вывеской с полным наименованием администрации.

2.8. Требования к присутственным местам.

2.8.1. Прием документов для получения разрешений на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется в администрации Усть-Погожинского сельского поселения.

2.8.2. Присутственное место включает места для ожидания, информирования и  приема заявлений.

Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам  и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

2.9.Требования к местам для информирования.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

-информационным стендом;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

2.10. Требования к местам для ожидания.

2.10.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.10.2.Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

2.11.Требования к местам приема заявителей.

Рабочие места специалистов, принимающих   и   рассматривающих заявления   и   документы, должны  быть  оборудованы  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.Требование к исполнению муниципальной функции.

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

 3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием от заявителя заявления и документов;

-рассмотрение представленных документов на заседании комиссии и вынесение решения;

-подготовка постановления главы Усть-Погожинского сельского поселения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 3).

3.2.Прием от заявителя заявления и документов.

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, организаций, их представителей с заявлением (приложение №1) и комплектом документов, указанных в пункте 2.3. настоящего административного регламента.

3.2.2.Секретарь  комиссии устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3.Секретарь  комиссии проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

3.2.4.Секретарь комиссии проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

3.2.5.Секретарь  комиссии проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием мест их нахождения;

-фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов исправлений;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.6.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям секретарь комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для организации оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.7.Секретарь комиссии вносит в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (приложение №5) запись о приеме документов: 

-порядковый номер записи;

-дату приема;

-данные о заявителе;

-предмет обращения, сведения о наименовании объекта и его местонахождении;

- выдает расписку в подтверждении их приема, согласно приложению №2.

3.2.8.Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации личного приема. 

3.3.Рассмотрение представленных документов на заседание комиссии и вынесение решения.

3.3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является зарегистрированное заявление заявителя на предоставление муниципальной услуги.
3.3.2.Секретарь комиссии согласовывает с председателем комиссии  дату, время и место заседания комиссии.

3.3.3.Председатель комиссии назначает дату, время и место заседания  комиссии по мере поступлений заявлений о переводе помещений с соблюдением срока рассмотрения представленных документов.

3.3.4.Секретарь  комиссии за три рабочих дня до заседания  комиссии по телефону или лично информирует членов  комиссии и заявителя о дате, времени и   месте заседания  комиссии.

3.3.5.Членами комиссии проводится проверка принятых секретарем комиссии документов и выносится соответствующее решение о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Решение принимается открытым голосованием, простым большинством голосов  членов  комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель  комиссии.

3.3.6.Решение комиссии оформляется протоколом заседания комиссии (приложение №6).

3.3.7.Результатом исполнения административной процедуры является протокол заседания комиссии с вынесенным решением о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.4.Подготовка постановления о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.4.1.Основанием для подготовки постановления главы Усть-Погожинского  сельского поселения о переводе или отказе в переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  является протокол заседания  комиссии.

3.4.2.Секретарь комиссии не позднее чем через три рабочих дня со дня проведения заседания комиссии готовит проект постановления главы Усть-Погожинского сельского поселения о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)  помещение. В случае отказа заявителю в переводе в уведомлении об отказе указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.4.3. Проект постановления главы Усть-Погожинского сельского поселения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение визируется председателем комиссии и далее передается главе Усть-Погожинского сельского поселения на подпись.

После подписания главой Усть-Погожинского сельского поселения постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, данное постановление регистрируется и направляется его копии в орган технической инвентаризации, осуществляющий учет соответствующего объекта недвижимости.

3.4.4.Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение визируется председателем  комиссии.

3.4.5.Результатом исполнения административной процедуры является постановление главы  Усть-Погожинского сельского поселения о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или уведомление об отказе в переводе  жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.5. Выдача заявителю уведомления  о принятом решении.

3.5.1.Основанием для подготовки уведомления о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является решение комиссии или постановление главы Усть-Погожинского  сельского поселения.

3.5.2.Секретарь  комиссии готовит уведомление о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года №502. В случае отказа заявителю в переводе помещения в уведомлении указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

3.5.3.Уведомление о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается председателем комиссии (в течение одного дня).

3.5.4.Секретарь  комиссии делает запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги о выданном  разрешении на перевод  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение №5)

3.5.5.Секретарь комиссии не позднее через три рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления выдает заявителю лично (с проставлением подписи на копии) уведомления о  переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или направляется по почте по адресу, указанному в заявлении. 

3.5.6.В случае принятия постановления о  переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, секретарь комиссии не позднее через три рабочих дня со дня принятия данного постановления направляет по почте собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято соответствующее решение, письма, содержащие информацию о принятом решении. 

3.5.7.Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю лично или направление по почте уведомления о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.6. При появлении технических условий, будет возможно выполнение административных процедур в электронной форме.

4.Формы контроля административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по оказанию муниципальной услуги и принятием решения осуществляется  председателем комиссии.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации Усть-Погожинского сельского поселения, исполняющими данную муниципальную функцию, положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Усть-Погожинского  сельского поселения и председателем комиссии.

4.4.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции по принятию решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации Усть-Погожинского сельского поселения 

4.5.Секретарь комиссии, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка приема документов;

-соблюдением сроков информирования о дате, времени и месте заседания комиссии, внесения записи в журнал учета регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

-соблюдением порядка и правильность заполнения протокола комиссии;

-соблюдением порядка и сроков подготовки проекта постановления главы Усть-Погожинского сельского поселения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

-соблюдением порядка, сроков подготовки и выдачи уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

4.6.Председатель комиссии несет персональную ответственность за соблюдением порядка  и сроков заседания комиссии по рассмотрению документов по переводу.

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

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

5.1.Заявитель имеет право на досудебное обжалование и обжалование в судебном порядке действий (бездействий) и решений, осуществляемых должностными лицами администрации  Усть-Погожинского сельского поселения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.2.Заявитель обращается лично или направляет письменную жалобу на действия (бездействия) и решения, осуществляемые должностными лицами администрации Усть-Погожинского сельского поселения в ходе исполнения муниципальной услуги, на имя главы Усть-Погожинского сельского поселения 

5.3.Письменные заявления подлежат регистрации и рассмотрению в порядке и сроки, установленные  Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4.Необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в суде.

                                                                                                                                            Приложение №1 

к Административному регламенту

                                                                                                                      Главе Усть-Погожинского  

сельского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

от__________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество или полное наименование организации)

____________________________________________________________________________________

тел. ________________________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)

 ____________________________________________________________________________________

(реквизиты доверенности)

Место  нахождения  переводимого помещения: ____________________________________________

_____________________________________________________________________________________
Собственник(и) переводимого помещения:________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое  помещение, нежилого  помещения  в  жилое  помещение   (ненужное  зачеркнуть), занимаемого на основании права собственности, в связи с ______________________________________________________________________________

(указать причину перевода)

_____________________________________________________________________________________

с  проведением  переустройства  и  (или)  перепланировки помещения согласно прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ _______________ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ____ по _____ часов в _____________ дни.

Обязуюсь (емся):

- осуществить ремонтно-строительные  работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных     работ представителей собственника (балансодержателя) жилищного фонда,   членов комиссии администрации Усть-Погожинского сельского поселения для проверки хода работ;

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Приложение:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на ________ листах;

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

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

4)  проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения инв.N _______ на _______ листах.

Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:

________                                               ________________                                  _______________         

    (дата)                                                           (подпись)                                                       (фамилия, И.О.)             

 Приложение №2

к Административному регламенту 

Комиссия 

администрации Усть-Погожинского  

сельского поселения

РАСПИСКА

в получении документов, представленных заявителем в орган, осуществляющий перевод помещения

Документы представлены на приеме    "___" _______________ 20___ г.

	Наименование документа                 
	Количество листов 

	1.                                     
	

	2.                                     
	

	3.                                     
	

	4.                                     
	

	5.                                     
	

	6.                                     
	

	7.                                     
	

	8.                                     
	

	9.                                     
	

	10.                                    
	

	11.                                    
	

	12.                                    
	

	13.                                    
	


Входящий номер регистрации заявления      ________________________

Выдана расписка в получении документов   N _____ от "____" ____________ 20__ г.                                                                                         

Расписку получил:   ___________________    ______________                 "____" ____________ 20__ г
                                       (Ф.И.О., заявителя)                 (подпись)                                                                                                                             

________________________________________________           _______________________________

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

                   принявшего заявление)                                              

М.П.

Приложение №3

к Административному регламенту

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. N502

ФОРМА

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

Кому _________________________________________
                     (Ф.И.О. - для граждан,

 ______________________________________________
   полное наименование организации- 

______________________________________________
  для юридических лиц)

Куда _________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
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.)

_____________________________________________________________________________________ 

корпус (владение, строение),  дом _________,  кв. ______, 

из  жилого   (нежилого)    в  нежилое  (жилое) (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) (ненужное зачеркнуть) 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)  (ненужное зачеркнуть)в связи с__________________________________________________________  (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

_____________________________________________________________________________________

___________________________     ______________     ______________________________ (должность лица, подписавшего                      (подпись)                                     (расшифровка подписи) 
уведомление)

" ____ " ____________ 20__ г.

М.П.

Приложение №4

к Административному регламенту

УТВЕРЖДАЮ:

__________________                  ___________________                     _____________________
       (должность)                                        (подпись)                                          (расшифровка подписи)                                                                                                                                                                                          

"___"___________ 20__ г.
АКТ

приемки в эксплуатацию объекта после переустройства

и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения

N _____           от "___" __________ 20__ г.

Комиссия, созданная ___________________________________________________________
                          (наименование органа, назначившего комиссию)

_____________________________________________________________________________
в составе: 

председателя комиссии_________________________________________________________
членов комиссии ______________________________________________________________
 _____________________________________________________________________________
 _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________        

и представителей: _____________________________________________________________
УСТАНОВИЛА:

1. Жильцом (заказчиком) _______________________________________________________
предъявлен(а) к приемке в эксплуатацию ___________________________________ _____________________________________________________________________________,

(наименование объекта)

расположенный(ая) по адресу: __________________________________________________
                                               (область, район, город, улица, дом, квартира)

____________________________________________________________________________________

2.Переустройство (перепланировка) произведено(на) согласно _____________________________________________________________________________
(реквизиты разрешения на производство работ)

"___" __________ 20__ г. N _____ в сроки:

начало работ _________________________ (год, месяц)

окончание работ _________________________ (год, месяц).

3.Переустройство(перепланировка) осуществлялось(лась)____________________________
_____________________________________________________________________________
(по типовому или индивидуальному проекту N, дата)

4. Проектно-сметная документация на переустройство (перепланировку)

_____________________________________________________________________________
(наименование объекта)

разработана___________________________________________________________________                     (наименование проектной организацией)

5. Предъявленный(ая) к приемке в эксплуатацию  __________________________________
имеет следующие показатели:

	№ п/п
	Наименование        
	Ед. 
изм. 
	До переустройства
(перепланировки) 
	После переустройства (перепланировки)  

	1
	общая (полезная) площадь 
	кв.м.
	
	

	2
	в т.ч. жилая                
	кв.м.
	
	

	3
	квартира  (помещение)             
	номер   
	
	

	4
	количество комнат (помещений)      
	ед.  
	
	

	5
	кроме того               
	кв.м.
	
	


6.Основные материалы и конструкции: ___________________________________________
_____________________________________________________________________________

7. Инженерное оборудование:

электроснабжение ___________________, отопление ______________________,

водоснабжение _____________________, радиофикация ___________________,

газоснабжение _____________________, канализация ______________________.

8.Фактически выполненные конструктивные  работы, санитарно-технические,  электротехнические и слаботочные устройства  соответствуют проекту к предъявленной документации.

9. Стоимость __________________________________________________________ тыс. руб.

10. Комиссия установила следующие отклонения от проектной документации:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
11. Замечания комиссии_________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
12. В  результате  осмотра  здания  в  натуре,  проверки эффективности действия выполненных устройств установила пригодность к эксплуатации.

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

предъявленный(ая) к приемке ___________________________________________________
                                                                                      (наименование объекта)

отвечает требованиям строительных норм и правил, считать ее (его) принятым в эксплуатацию.

Председатель комиссии: ___________________    _______________________________

                                            (подпись)                               (расшифровка подписи) 

Члены комиссии:            ___________________     _______________________________

                                                      (подпись)                            (расшифровка подписи) 

                                       ___________________     _______________________________

                                                      (подпись)                            (расшифровка подписи) 

                                       ___________________      _______________________________

                                            (подпись)                               (расшифровка подписи) 

                                                                                                                              Приложение №5

к Административному регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

«Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение, расположенное 
на территории Усть-Погожинского сельского поселения»

	рег.№  заявления
	Дата представления документов
	Ф.И.О.

заявителя
	Контактные данные
	Цель обращения*
	Ф.И.О специалиста, 

принявшего документы 
	Подпись
	Решение


	Отметка о выдаче документа

	
	
	
	
	
	
	
	положит./ отказ
	№
	 Дата
	Ф.И.О. лица

получившего документы
	Подпись
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* Цель обращения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение.

Приложение №6

к Административному регламенту

ПРОТОКОЛ №

заседания комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции в Усть-Погожинском сельском поселении Дубовского муниципального района Волгоградской области

с. Усть-Погожье                                                                                     «__» _______20__ г.

Присутствовали:

Председатель комиссии: ________________________________________________________ 

Секретарь комиссии: ___________________________________________________________
Члены комиссии:     ____________________________________________________________
 _____________________________________________________________________________
___ __________________________________________________________________________
_______ ______________________________________________________________________
Повестка дня:

I.  Рассмотрение   заявления  ____________________________________________________
(вх.  N  _____  от  «___»  __________ 20__ г.)   о  переводе  жилого (нежилого) помещения, расположенного  по  адресу:  ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
в нежилое (жилое) помещение в целях  ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

 и прилагаемые к нему документы, выявлено: в соответствии с Жилищным кодексом РФ имеется техническая возможность перевода  жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________________, в нежилое (жилое) помещение в целях ____________________________________________
_____________________________________________________________________________
Решили:

1. Считать возможным перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: _____________________________________________________________________________, в нежилое (жилое) помещение в  целях ___________________________________________.

2. Рекомендовать главе Усть-Погожинского сельского поселения разрешить перевод жилого (нежилого) помещения, расположенного  по  адресу:____________ ____________________________________________, в нежилое (жилое) помещение в целях  _____________________________________________________________________________
II. Рассмотрение   заявления  ____________________________________________________
(вх.  N  _____  от  «___»  __________ 20__ г.)   о  переводе  жилого (нежилого) помещения, расположенного  по  адресу:  ____________________________________________________ в нежилое (жилое) помещение в целях  ___________________________________________ и прилагаемые к нему документы, выявлено: 

нарушение____________________________________________________________________
                                     (указывается нарушение норм законодательства РФ)

_____________________________________________________________________________
Решили:

Рекомендовать главе Усть-Погожинского  сельского поселения отказать в переводе  жилого (нежилого) помещения, расположенного  по адресу:_________________________

_____________________________________________________________________________, в нежилое (жилое) помещение в целях  ____________________________________________
в связи  с______________________________________________________________________
                (указываются основания, установленные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса РФ)

Председатель  комиссии:  ______________________________________________

Секретарь комиссии:         _____________________________________________

                                                                                                          Приложение №7 

к Административному регламенту

«Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, расположенное на территории Усть-Погожинского сельского поселения»

Блок-схемы

 последовательности действий при исполнении муниципальной  функции по предоставлению разрешения на перевод жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение

Условные обозначения
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Блок-схема последовательности при приеме документов 
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Блок-схема последовательности действий при подготовке  решения    
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Заявитель обращается с пакетом документов





Специалист выясняет предмет обращений, устанавливает личность заявителя


Специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя 








Специалист проверяет наличие всех необходимых документов (сличает представленные документы с перечнем документов)





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Нет





Да





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Специалист составляет или помогает заявителю правильно составить заявление 





Заявитель согласен?





Специалист формирует перечень выявленных препятствий и передает заявителю





Специалист обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению разрешения





Нет





Да





2








Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации 





Заявителю выдается расписка в получении документов





2





Специалист готовит решение о переводе помещения жилого (нежилого) помещения в


 нежилое (жилое) помещение 








Руководитель подписал решение о переводе помещения жилого (нежилого) помещения в


 нежилое (жилое) помещение  и направил его для регистрации 





Руководителю поступило решение о переводе  (об отказе) помещения жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 











Основания для отказа в выдаче разрешения отсутствуют








Нет





Да





Специалист готовит разрешение о переводе помещения жилого (нежилого) помещения в


 нежилое (жилое) помещение и направляет руководителю для подписания





Специалист готовит решение об отказе в выдаче разрешения и направляет руководителю для подписания 





Завершение исполнения государственной и муниципальной функции.





Специалист, уполномоченный на регистрацию документов, регистрирует решение о переводе помещения жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  и выдает заявителю











_1462123629.doc
[image: image1.emf]

4







Начало или завершение 







административной процедуры







Операция







, 







действие







,







мероприятие







Ситуация выбора







, 







принятие решения







Внешний документ







Межстраничная ссылка







, 







переход к 







следующей странице блок







-







схемы







4
















