ПРОЕКТ
Утвержден

постановлением главы сельского 

                                                                                                                  поселения Чисменское

от ___________2012 г.   № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
По предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Регламент определяет порядок изменения функционального назначения жилого помещения независимо от форм собственности с целью надлежащего использования и сохранности жилищного фонда, создания условий для осуществления права собственника по распоряжению недвижимым имуществом, недопущения необоснованного перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение,  сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
        Муниципальная услуга предоставляется  отделом муниципального хозяйства и безопасности  сельского поселения Чисменское Волоколамского муниципального района.
Сведения о местонахождения сельского поселения - Волоколамский муниципальный район: Московская область, Волоколамский район, д.Гряды, Микрорайон, д.5 а.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой  и общедоступной, предоставляется бесплатно. Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

2.1.2. Сведения о местонахождении, графике работы.

Почтовый адрес сельского поселения Чисменское Волоколамского муниципального  района: 143650 Московская область, Волоколамский  район, д. Гряды, микрорайон, д. 5 а.

Телефон (849636) 66-123, 

Электронный адрес  для направления обращений: (chismenskoe@yandex.ru)

Часы работы Отдела:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – 9.00-17.00;

Перерыв на обед – 13.00-14.00;

Суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение можно получить в отделе муниципального хозяйства и безопасности сельского поселения Чисменское Волоколамского муниципального района в приемные дни согласно графику работы при личном обращении физического или юридического лица, телефон (849636) 66-123.

2.1.4. Информирование заинтересованных лиц  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

2.1.5. Индивидуальное информирование по предоставлению муниципальной услуги в устной форме осуществляется Отделом лично или по телефону. При информировании по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому  должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителю.

2.1.6. Индивидуальное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется путем выдачи ответа почтовой связью или посредством электронной почты (может дублироваться по факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица) с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

2.1.7. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации и Интернет-сайт сельского поселения.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- процедура предоставления в текстовом виде и виде блок-схем;

- почтовый адрес;

- контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего прием и консультирование;

- режим работы;

-перечни документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов и образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо постановление главы сельского поселения об отказе в согласовании перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не должен превышать сорок пять дней со дня представления Заявителем соответствующего заявления и документов, указанных в подпункте 1.6.1. Регламента.

2.2.2. Решение о согласовании перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо постановление администрации об отказе в согласовании перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение выдается Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги по принятию решения о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение являются:

- отсутствие требуемых действующим законодательством документов для исполнения муниципальной услуги;

- представленная документация не соответствует требованиям законодательства РФ и строительным номам и правилам;

- при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности.

2.4.2. Места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются стендами, столами для оформления документов и стульями.

2.4.3. На территории, прилегающей к зданию администрации, которая предоставляет муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.4. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием организации.

2.4.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

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

2.4.7. Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

2.4.8. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
         Для консультаций физических и юридических лиц по вопросу выдачи  разрешений на строительство устанавливаются приёмные дни и часы:
 понедельник, четверг с 9-00 часов до 13-00 часов, с 14-00 часов до 16-00 часов.      (Кабинет отдела муниципального хозяйства и безопасности).
     Консультации физических и юридических лиц по вопросу перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  проводит:
- главный специалист отдела муниципального хозяйства и безопасности  сельского  поселения Чисменское.
2.4.9. Для получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:
- лично (либо через доверенное лицо) в  отдел муниципального хозяйства и безопасности  сельского поселения Чисменское;
- по телефону 8 (49636)66-123;
- в письменном виде;

-по электронной почте. 
Письменные обращения могут быть адресованы на имя главы сельского поселения Чисменское Волоколамского муниципального района Московской области.

Письменные обращения направляются почтой либо сдаются в приёмную сельского поселения Чисменское Волоколамского муниципального района Московской области.

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-  Уставом сельского поселения Чисменское Волоколамского муниципального района Московской области.


4. Сроки  предоставления муниципальной услуги
      Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента предоставления заявителем в сельское поселения Чисменское Волоколамского муниципального района Московской области (заявление на имя главы поселения и необходимой документации, указанной в п. 6 настоящего Регламента по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение).
5. Условия для перевода жилого помещения в нежилое помещение
и нежилого помещения в жилое помещение
5.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если:

а) доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;
б) переводимое жилое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;
в) право собственности на переводимое помещение обременено правами третьих лиц.

5.2. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
5.3. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если:
а) переводимое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям;
б) право собственности на переводимое помещение обременено правами третьих лиц.

6. Необходимые документы для перевода жилого помещения
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо представляет в заявление на имя главы поселения (приложение №1), с указанием оснований для перевода и цели его  использования.

Необходимая документация к заявлению предоставляется главному специалисту отдела муниципального хозяйства и безопасности  сельского поселения Чисменское.:

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

- план переводимого помещения с его техническим описанием (технического паспорта помещения, если переводимое помещение является жилым);

- 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).

6.2. Если жилое помещение принадлежит собственникам на праве общей долевой собственности, то необходимо письменное согласие всех собственников либо один из собственников вправе действовать за всех собственников по доверенности, удостоверенной нотариусом.

6.3. От имени несовершеннолетних, недееспособных, ограниченных в дееспособности лиц выступают их законные представители. От имени юридических лиц и публичных образований выступают их органы на основании учредительных документов, доверенностей.

6.4. Главный  специалист  отдела муниципального хозяйства и безопасности сельского поселения Чисменское, рассматривает представленные документы на соответствие действующему  и настоящему Регламенту.

7. Порядок рассмотрения документов и принятие решения
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение без переустройства и перепланировки.
7.1. Комиссия рассматривает представленные документы и в течение сорока пяти дней со дня представления всех необходимых документов дает заключение:
а) о наличии либо отсутствии предусмотренных оснований для перевода жилого помещения в нежилое помещение;

б) о возможности, либо невозможности использования нежилого помещения в качестве жилого.

7.2. Комиссия, изучив представленные документы и, обследовав, при необходимости  помещение на месте, принимает решение. Главный  специалист  отдела муниципального хозяйства и безопасности сельского поселения Чисменское оформляет уведомление за подписью главы района.

7.3. Положительное заключение комиссии является основанием для утверждения уведомления главой сельского поселения оформленное  главным  специалистом  отдела муниципального хозяйства и безопасности сельского поселения Чисменское о переводе помещения  с переустройством и (или) перепланировкой.

7.4. Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменений в технический паспорт помещения.
Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение конфигурации помещения, требующее внесения изменений в технический паспорт помещения.
7.5. В уведомлении, утвержденным главой района о согласовании перевода помещения с переустройством и (или) перепланировкой указываются условия перевода, целевое назначение помещения, включается разрешение на осуществление переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения в соответствии с проектом, срок производства переустройства и (или) перепланировки помещения, обязанности собственника помещения по совершению действий, связанных с осуществлением  перевода  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
7.6. Отрицательное заключение комиссии должно быть мотивировано со ссылками на нормы законов, иные правовые акты, нормативные документы и настоящий Регламент, нарушение которых является основаниями для принятия решения об отказе в переводе.

7.7. Главный  специалист  отдела муниципального хозяйства и безопасности сельского поселения Чисменское Волоколамского муниципального района не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия  решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

7.8. По  окончании работ по переводу помещения с переустройством и (или) перепланировкой заявитель обращается с соответствующим заявлением в  сельское поселение на имя главы поселения.

7.9. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, заявитель представляет  Акт приемочной комиссии (далее – акт), который подтверждает окончание перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:
- выявления несоответствий в представленных документах;

-необходимости предоставления недостающих документов;

-  поступления заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставлении муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления в администрацию заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги  либо определения или решения суда.
Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

9. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение
и нежилого помещения в жилое помещение.
9.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения действующему законодательству и установленному порядку.
9.2. Уведомление об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст. 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.
9.3. Уведомление  об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

10. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
10.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

10.2.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений,           осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

11. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

	

	

	

	


Приложение 

административному  регламенту 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по принятию документов, 

а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение


























 





Приложение 1 к 

административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕВОДЕ ПОМЕЩЕНИЯ

                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного
                                                                                                             самоуправления

                                   _______________________________

                                     (муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе помещения

от ________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо   ___________________________________________________________
собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,   ___________________________________________________________
в случае если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять их интересы)

______________________________________________________________________________________________________________________

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

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

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью______ кв.м., находящего по адресу: ___________________________________________________ 

                                      наименование городского поселения,

___________________________________________________________

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

дом  ________, корпус (владение, строение) ____________, квартира  ___________


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)(ненужное зачеркнуть) в целях  использования помещения в качестве __________________________________

                                                                                                               (вид использования помещения)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или)    перепланировки    жилого    (нежилого)    и (или) перечню иных работ___________

__________________________________________________________________

(указывается перечень необходимых работ по ремонту, реконструкции , реставрации помещения)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Срок   производства   ремонтно - строительных  работ  и  (или)   иных  работ   с  «_____»  ________________  20___ г.   по "_____" _________ 20___ г.

    
Режим производства ремонтно-строительных  и (или) иных работ с 9-00  по 18-00 часов   в рабочие дни.

    Обязуюсь:

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

   
обеспечить    свободный    доступ   к    месту    проведения ремонтно-строительных  работ должностных   лиц  органа  местного самоуправления муниципального  образования   либо уполномоченного  им органа для проверки хода работ;

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

документа на переводимое 

_____________________________________________________ на _______   листах;

      помещение (с отметкой: подлинник   или нотариально заверенная копия)

2)план переводимого помещения с его техническим описанием на ______ листах;

3)технический паспорт переводимого помещения (в случае, если переводимое помещение является жилым) на   _____ листах;

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

5) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на __________ листах;

6) иные документы:  _________________________________________________
(доверенности, выписки из уставов и др.)

____________________________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«____» ______________ 20____ г. ______________________________________    

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

«____» ______________ 20____ г. ______________________________________    

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

«____» ______________ 20____ г. ______________________________________    

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

«____» ______________ 20____ г. ______________________________________    

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(следующие позиции заполняются должностным лицом,  принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                   «____» ______________ 200____ г.

Входящий номер регистрации заявления             _____________________________

Выдана расписка в получении  документов        «____» __________ 200___ г. №__ 

Расписку получил                     

                 «_____» ___________ 200___ г.

___________________________                                                                                                                                               (подпись заявителя)
______________________________________

                                         (должность,

______________________________________                          ___________________

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

                              принявшего заявление)

В целях рассмотрения настоящего заявления выражаю согласие на обработку своих персональных данных, в объеме, необходимом для предоставления муниципальной услуги.

Прошу уведомить о результате рассмотрения заявления посредством СМС-сообщения на мобильный телефон: _____________________

__________________________________________________________________.

(данная графа заполняется по желанию гражданина)

Приложение  к

 административному регламенту

Расписка о приеме документов 

для перевода помещения

Управа _________________ административного округа Администрации города Тюмени для предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение жилого помещения по адресу: г. Тюмень ул._________________ дом ______корп.____ кв. _____комн.___,

принял от _____________________________________________________________

(ФИО гражданина)

	№ п/п
	Наименование документа
	кол-во листов

	1
	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
	

	2
	согласие всех собственников, в случае если при переводе затрагивается общее имущество собственников многоквартирного дома
	

	3
	доверенность
	

	4
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	

	5
	план переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт)
	

	6
	правоустанавливающие документы 
	

	7
	согласия всех собственников либо решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме
	


Всего документов _____экз., всего листов _____.

Срок предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение не должен превышать 45 дней со дня приема заявления. 
О необходимости получения результата муниципальной услуги заявитель будет проинформирован дополнительно.

Сдал: __________________________________Принял:_____________________________

  (подпись)                 (Ф.И.О.)                                                 (подпись)             (Ф.И.О.)                         
Приложение  к 

административному регламенту

Заявителю(ям):








1. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)








2. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)

Сообщение об отказе в приеме документов для перевода помещения 

Дата______________ 






№ __________ 

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме документов для перевода помещения по адресу: _________________________________________________________________ по следующему основанию: _________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.15. Регламента и краткое 

_________________________________________________________________

описание фактического обстоятельства)

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении причины, по которой отказано в приеме документов. 


Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Подпись должностного лица, уполномоченного на прием документов _________________/ФИО          /

Приложение  к

административному регламенту

Образец решения о переводе или об отказе в переводе помещения
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.)

                  корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

                      (вид использования помещения в соответствии

                                с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):

            (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------ без

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

                 (перечень работ по переустройству

__________________________________________________________________

                    (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

                      реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

    (должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20__ г.

М.П.

Приложение  к

административному регламенту

Заявителю(ям):








1. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)








2. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)

Уведомление о получении результата муниципальной услуги 

по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
Дата______________ 






№ __________ 


Настоящим уведомляю Вас о том, что согласно Вашему заявлению о переводе помещения по адресу: __________________________________________, принято решение о переводе помещения. 


Для получения указанного решения приглашаю Вас в управу _______________ административного округа Администрации города Тюмени по адресу: г. Тюмень, ул. ____________, дом ________, каб. № ___, в любое удобное для Вас время в пределах графика работы управы (понедельник – четверг с 08.00 по 19.00, пятница с 08.00 по 18.00, суббота, воскресенье выходной день).

Вы также можете предварительно записаться на прием по телефону управы: 8(3452)__________, через Единый портал государственных и муниципальных услуг «Государственные услуги» (www.gosuslugi.ru) или интернет-сайт «Государственные и муниципальные услуги Тюменской области» (www.admtyumen.ru).


При себе Вам необходимо иметь документ(ы), удостоверяющий(ие) личность.

Руководитель управы




____________ 

(ФИО)









(подпись)

Приложение  к

административному регламенту

Заявителю(ям):








1. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)








2. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)

Сообщение об отказе в переводе помещения

Дата______________ 






№ __________ 

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в переводе помещения по адресу: ________________________________

________________________________________________________________ по следующему основанию: ______________________________________________

____________________________________________________________________

(указывается основание в соответствии с пунктом 2.17. 

____________________________________________________________________

Регламента и краткое описание фактического обстоятельства)

Отказ в переводе помещения может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Руководитель управы




____________ 

(ФИО)









(подпись)

Приложение  к

административному регламенту

Руководителю управы 
_______________

административного округа

Администрации города Тюмени

Заявитель(и):








_______________________________








(наименование юр.лица, место его 








нахождения, телефон; фамилия, имя, 








отчество, дата рождения,

_______________________________

данные документа, удостоверяющего личность (при 

_______________________________ его отсутствии - свидетельства о рождении), место 

________________________________ жительства, (телефон, факс, адрес электронной почты
_______________________________








указываются по желанию заявителя)

Заявление о выдаче дубликата решения о переводе или об отказе в переводе помещения

Дата__________________


Прошу выдать дубликат решения о переводе или об отказе в переводе помещения  по адресу: ____________________________

_______________________________ в связи с его утерей.

_________________/ФИО          /

подпись

Личность заявителя установлена, подлинность подписи заявителя удостоверяю (при нотариальном удостоверении подписи заявителей данная графа не заполняется):

Подпись должностного лица, уполномоченного на прием документов, _________________/ФИО          /

Дата______________ вх. № _______ 

Приложение  к

административному регламенту

Заявителю(ям):








1. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)








2. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)

Письмо о направлении дубликата решения о переводе или об отказе в переводе помещения

Дата______________ 






№ __________ 

В соответствии с Вашим заявлением от ____________ направляю Вам  дубликат решения о переводе или об отказе в переводе помещения по адресу: ______________________________________________.

Приложение:

Дубликат решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

Руководитель управы




____________ 

(ФИО)









(подпись)

Приложение  к

административному регламенту

Заявителю(ям):








1. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)








2. _____________________________









(ФИО, наименования юр.лица, 

_______________________________

место жительство гражданина, нахождения юр. лица)

Сообщение об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата решения о переводе или об отказе в переводе помещения

Дата______________ 






№ __________ 

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме заявления о выдаче дубликата решения о переводе или об отказе в переводе помещения по адресу: _____________________________

_________________________________________ по следующему основанию: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 3.11.4. Регламента и краткое 

__________________________________________________________________

описание фактического обстоятельства)


Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Подпись должностного лица, уполномоченного на прием документов _________________/ФИО          /

Приложение  к

административному регламенту

В окружную межведомственную комиссию по _________________ административному округу города Тюмени 

Заявление

о приемке  ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке  и (или) иных работ в переводимом жилом (нежилом) помещения
от  _______________________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо     _______________________________________________________________________

собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

 ____________________________________________________________________________________

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен 

в установленном порядке представлять их интересы)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения: ____________________________________

                                                                       (указывается полный адрес: 

                                                                           субъект Российской Федерации,
_______________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  _______________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу принять ремонтно-строительные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) переводимого помещения, выполненных в соответствии с проектом, разработанным __________________________________________, и на основании решения управы __________________ административного округа Администрации города Тюмени от _________________________ № _____________.

Ремонтно-строительные работы выполнены:

_______________________________________________________________________

(наименование и реквизиты

_______________________________________________________________________

исполнителя работ)

Ремонтно-строительные работы выполнены в сроки:

Начало работ __________________   Окончание работ ________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» __________ 20__г.  _____________________   _________________________

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

«____» __________ 20___г.  ____________________   ___________________________

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

«____» __________ 20___г.  ___________________   ______________________

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

«____» __________ 20___г.  _______________   ___________________________________

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


 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                   «_____» ________________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления            ________________________________

Выдана расписка в получении документов         «____» ____________ 20___г. № _______

Расписку получил:                                                 «_____» ________________ 20___г.

                                                                                   ____________________________________

                                                                                                         (подпись заявителя)

_____________________________________          ___________________________________ 

                      (должность,   

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

              принявшего заявления)

Приложение  к

административному регламенту

АКТ

                                                   ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

о завершении переустройства и  (или) перепланировки  жилого (нежилого) 

помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении

г. Тюмень                                                                                                                  от _________                                                                                                                        

Объект переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения  иных работ

	Нежилое помещение, переведенное из жилого помещения (квартира № ___), по ул. ___________ в г. Тюмени


Приемочная комиссия, утвержденная приказом руководителя управы _________ административного округа администрации города Тюмени от ______ г. № _____,

УСТАНОВИЛА:

	1.Заявителем (заказчиком)  
	-

	


предъявлены к приемке выполненные ремонтно-строительные работы по переустройству и перепланировке жилого (нежилого) помещения, и иные работы в переводимом помещении 

	по адресу:
	


2. В результате переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого), и (или) иных работ 

	В  помещении выполнено:
	


                                                                    (указать основные ремонтно-строительные работы, 

	


   выполненные в результате переустройства и (или) перепланировки,  

и (или) иные работы  по ремонту, реконструкции, ремонту помещения)

3.Переустройство и перепланировка жилого (нежилого) помещения, и (или) иные работы  

	проведены   на  основании  
	

	


                            (указывается орган, осуществляющий согласование
	 

	от
	


      или орган, осуществляющий перевод помещения)

	4. Ремонтно-строительные работы  выполнены
	

	


                  (наименование и реквизиты исполнителя работ)

5. Ремонтно-строительные иные работы  выполнены в сроки:

	 начало работ
	
	,   окончание работ
	

	6. Проект разработан
	


                                                                                                (наименование и реквизиты автора)
РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ  КОМИССИИ:

1. Ремонтно-строительные работы по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения, и (или) иные работы в переводимом помещении по адресу:

	
	завершены.
	


2. Перепланировка и(или) переустройство, и(или) иные работы в переводимом помещении соответствуют предоставленному проекту. 

Председатель 

окружной межведомственной комиссии:







                         
 ________________  





             


 
(подпись)

Заместитель председателя

окружной межведомственной комиссии:






                                       
________________ 

                                                                                                                                           

(подпись)

Секретарь

окружной межведомственной комиссии:







                           
________________ 

                                                                                                                   

(подпись)                                   

Члены окружной межведомственной комиссии:







 

    
________________  

                                                                            



  (подпись)  








              
 ________________   

                                                                                                          

(подпись)                               






                        
________________   
                                                                                              
                    
(подпись)
заявитель  (заказчик)                                                                             
__________________ 
                                                                                                                                        
 (подпись)                 

архитектор-автор проекта                                                                     
__________________







        



 (подпись)   









          

Исполнитель работ                                                         

  
__________________ 

 









(подпись)  

	Особые отметки:
	


                               (сведения о наличии особое мнения члена(ов) комиссии)  

Приложение  к

административному регламенту

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

г. Тюмень                                                                                                                  от _________                                                                                                                        

Объект переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения  иных работ

	Нежилое помещение, переведенное из жилого помещения (квартира № ___), по ул. ___________ в г. Тюмени


Приемочная комиссия, утвержденная приказом руководителя управы _________ административного округа администрации города Тюмени от ______ г. № _____,

УСТАНОВИЛА:

	1.Заявителем (заказчиком)  
	-

	


предъявлены к приемке выполненные ремонтно-строительные работы по переустройству и перепланировке жилого (нежилого) помещения, и иные работы в переводимом помещении 

	по адресу:
	


2. В результате переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого), и (или) иных работ 

	В  помещении выполнено:
	


                                                                    (указать основные ремонтно-строительные работы, 

	


   выполненные в результате переустройства и (или) перепланировки,  

и (или) иные работы  по ремонту, реконструкции, ремонту помещения)

3.Переустройство и перепланировка жилого (нежилого) помещения, и (или) иные работы  

	проведены   на  основании  
	

	


                            (указывается орган, осуществляющий согласование
	 

	от
	


      или орган, осуществляющий перевод помещения)

	4. Ремонтно-строительные работы  выполнены
	

	


                  (наименование и реквизиты исполнителя работ)

5. Ремонтно-строительные иные работы  выполнены в сроки:

	 начало работ
	
	,   окончание работ
	

	6. Проект разработан
	


                                                                                                (наименование и реквизиты автора)

7. Выполненные ремонтно-строительные работы в переводимом помещении не соответствуют проекту, а именно:
РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ  КОМИССИИ:

1. Отказать в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и перепланировке жилого помещения, и иных работ в переводимом помещении по адресу:
	
	в связи с несоответствием выполненных

работ    представленному   проекту.




Председатель 

окружной межведомственной комиссии:







                         
 ________________  





             


 
(подпись)

Заместитель председателя

окружной межведомственной комиссии:






                                       
________________ 

                                                                                                                                           

(подпись)

Секретарь

окружной межведомственной комиссии:







                           
________________ 

                                                                                                                   

(подпись)                                   

Члены окружной межведомственной комиссии:







 

    
________________  

                                                                            



  (подпись)  








              
 ________________   

                                                                                                          

(подпись)                               






                        
________________   
                                                                                              
                    
(подпись)
заявитель  (заказчик)                                                                             
__________________ 
                                                                                                                                        
 (подпись)                 

архитектор-автор проекта                                                                     
__________________







        



 (подпись)   









          

Исполнитель работ                                                         

  
__________________ 

 









(подпись)  

	Особые отметки:
	


                               (сведения о наличии особое мнения члена(ов) комиссии)  

Приложение  к

административному регламенту

АКТ

о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства

	г. Тюмень
	№  
	от  


Окружная межведомственная комиссия, созданная в соответствии с приказом руководителя управы ______________ административного округа Администрации города Тюмени  от _________ № ____, 

в составе: 

председателя комиссии  

заместителя председателя комиссии  

секретаря комиссии  

представителя _________________             

представителя _________________  

представителя _________________  

представителя _________________                     

	при участии приглашенных
	


                                                                                      (должность, организация, Ф.И.О.) 

рассмотрела проект переустройства и (или) перепланировки, и иных работ в  переводимом помещении по
	адресу:
	


	Рассмотрев представленную документацию:
	

	

	(представленная документация перечисляется или приводится в приложении к акту)

 


УСТАНОВИЛА:

	1.
	 

	(характеристика  помещения,

Проектное решение: 

	 этаж, количество комнат (смежные, проходные, изолированные),

	

	оценка соответствия проектной документации требованиям технических регламентов,    

	в том числе санитарно-эпидемиологическим, экологическим требованиям, требованиям пожарной и иной  безопасности)

Проект соответствует (не соответствует) требованиям технических регламентов в том числе санитарно-эпидемиологическим, экологическим и др. требованиям


РЕШЕНИЕ ОКРУЖНОЙ МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ КОМИССИИ:

Проект переустройства и (или) перепланировки, и иных работ в  переводимом помещении по адресу:

	


соответствует (не соответствует) требованиям законодательства. 
Председатель 

окружной межведомственной комиссии:

                        




  ________________                     





                             (подпись)

Заместитель председателя

окружной межведомственной комиссии:






                                      ________________ 

                                                                                                         (подпись)

Секретарь

окружной межведомственной комиссии:







                           ________________                                                                                                                   








(подпись)                                   

Члены окружной межведомственной комиссии:









    ________________  

                                                                                             (подпись)  









    _______________   

                                                                                                                                                                (подпись)

заявитель  (заказчик)                                                                       ________________  
                                                                                                                                  (подпись)     

архитектор-автор проекта                                                                ________________  







       


     (подпись)
                                           

исполнитель работ                                                                             ________________  
                                                                                                                                                                      (подпись)           

	Особые отметки:
	


                               (сведения о наличии особого мнения члена(ов) комиссии)

Предоставление информации о муниципальной услуге





Предварительная запись граждан на личный прием





Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Заявление





Сообщение об отказе в приеме документов





Выдача расписки о приеме  документов





Предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги





Взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги





принятие решения о соответствии (не соответствии) проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения


)





принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения, подготовка проекта решения о переводе или об отказе в переводе помещения





Правовая экспертиза документов





Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги





Сообщение об отказе в предоставление муниципальной услуги





Уведомление о получении результата муниципальной услуги





Приемка ремонтно-строительных работ








направление акта приемочной комиссии в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным � HYPERLINK "consultantplus://offline/main?base=LAW;n=95309;fld=134;dst=100019" �законом� от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".





Выдача дубликата решения о переводе 


либо об отказе в переводе





Заявление о выдаче дубликата договора





Сообщение  об отказе в приеме заявления





Выдача дубликата решения








