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Муниципальное образование 

городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.12.2011                                                        




№ 209-п
пгт. Пойковский 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги (функции) 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,  постановлением Администрации городского поселения Пойковский от 08.08.2011 № 104-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги (функции) «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Пойковский вестник» и размещению на официальном сайте Нефтеюганского района вкладка Пойковский.

3. Настоящее постановление вступает в силу после дня официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения





А.Н.Виноградов

Приложение к
постановлению администрации

городского поселения Пойковский
от 27.12.2011 № 209-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

 1. Общие положения 

1.1.Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» является повышение качества оказания и доступности получения муниципальной услуги, подлежащей регламентации, определение сроков и порядка её предоставления.

1.2.Сведения о заявителях

   Право на предоставление муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» имеют:

  1.2.1. Российские или иностранные юридические лица, являющиеся собственниками  помещений, имеющие правоустанавливающие документы на переустройство и (или) перепланировку жилых (нежилых) помещений.

  1.2.2. Граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, являющиеся собственниками помещений, имеющие правоустанавливающие документы на жилое помещение.

  1.2.3. Уполномоченное собственником жилого  (нежилого)  помещения лицо.


1.3.Требования к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги.


1.3.1. Информацию о муниципальной услуге (функции), порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить:

· по телефону: 8 (3463) 215859, 215858;

· по адресу: 628331 Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Нефтеюганский район, пгт. Пойковский, 4 микрорайон, здание 5.

График работы: 

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	08.30.13.00, 14.00-17.30

	Вторник
	08.30.13.00, 14.00-17.30

	Среда
	08.30.13.00, 14.00-17.30

	Четверг
	08.30.13.00, 14.00-17.30

	Пятница
	08.30.-12.30

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Официальный сайт администрации Нефтеюганского района в сети Интернет: www.admoil.ru. (вкладка Пойковский).

1.3.2. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

– достоверность и полнота информирования о процедуре предоставления муниципальной услуги;

– четкость в изложении информации о процедуре;

– удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

– оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей. Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование структурного подразделения администрации городского поселения Пойковский, предоставляющего муниципальную услугу – сектор по градостроительству и контролю за использованием земель (далее – сектор). 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги может являться: 

    - принятие решения о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение - выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее уведомление о переводе (об отказе в переводе);

   - выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии);

  - выдача акта 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, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии).

2.4.Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом городского поселения Пойковский. 

2.5.  Сроки предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги  занимает 45 дней со дня подачи заявления в администрацию городского поселения Пойковский.

2.5.1.Заявление регистрирует специалист администрации, ответственный за регистрацию корреспонденции в базе документооборота, в соответствии с правилами делопроизводства в день подачи заявления при личном обращении заявителя либо в день поступления на адрес электронной почты администрации городского поселения Пойковский. Максимальный срок регистрации заявления 10 минут.


2.5.2.Прием заявителей и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами сектора по градостроительству и контролю за использованием земель администрации городского поселения Пойковский.

2.5.3.Продолжительность приема заявителя у специалиста сектора при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
          2.5.4.Максимальное время ожидания в очереди заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
          2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
   Основанием для начала исполнения функции является обращение заявителя с заявлением.

   К заявлению о согласовании переустройства и перепланировки (далее заявление на переустройство и перепланировку) прилагаются следующие документы:

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

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

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

г) 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);

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

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

2.7. Специалист сектора не вправе требовать от заявителя иные документы для предоставления муниципальной услуги.  

Форма заявления для предоставления муниципальной услуги  и образец ее заполнения указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Бланк заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилых (нежилых) помещений и памятку с перечнем документов, которые необходимо представить, заявители могут получить на приеме у специалиста сектора. Копии документов представляются с одновременным представлением оригинала или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии. После проверки копии документов и их соответствия оригиналу,  оригиналы возвращаются заявителю.

Заявитель подает заявление на предоставление муниципальной услуги в одном экземпляре.
Заявление о переводе помещения регистрируется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в журнале регистрации заявлений о переводе помещений. Журнал регистрации ведется на бумажном носителе и содержит следующую информацию:

дата приема заявления;

фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица;

адрес переводимого помещения.

  2.8.Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- отсутствие полномочий у обратившегося заявителя действовать от имени собственника (не должным образом оформлена доверенность);

- несоответствие представленных документов требованиям административного регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

Специалист сектора  не вправе принять решение об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по иным основаниям. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

1) непредставление определенных пунктом 2.6. настоящего административного регламента документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения;

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

Специалист сектора не вправе принять решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям.

        2.10.Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.11. Требования к местам для приема заявителей

Рабочие места специалистов, рассматривающих обращения, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, стульями, столами. 

2.12. Требования к местам для ожидания заявителей

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста сектора.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Основанием для приема заявления на предоставление муниципальной услуги  является  личное обращение заявителя (его представителя) в сектор по градостроительству и контролю за использованием земель  с представлением пакета документов, необходимых для выдачи решения  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, к специалисту, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени (на основании доверенности, удостоверенной в установленном порядке) в случае невозможности личного обращения заявителя, представляет для заполнения бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет комплектность и надлежащее оформление документов заявителя, устанавливая:

- наличие правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

При установлении фактов несоответствия какого-либо из документов требованиям, указанным в пункте 2.5. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю (его представителю).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет расписку о принятии документов для выдачи решения о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и передает ее заявителю (его представителю). Расписка составляется по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.

       Результат процедуры – прием документов или мотивированный отказ в приеме документов о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
  3.2. Проверка специалистом сектора представленных заявителем документов и направление заявления о переводе помещения и иных документов в  межведомственную комиссию, осуществляющую перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского поселения Пойковский (далее – Межведомственная комиссия), осуществляется в течение трех календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.  

3.3. Предоставление муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  занимает 45 дней со дня подачи заявления.
 3.4. Уведомление о  переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается председателем межведомственной комиссии в течение трех календарных дней с момента его подготовки.

Датой принятия решения о согласовании (об отказе) переустройства и перепланировки жилого (нежилого) помещения является дата его подписания председателем межведомственной комиссии.
3.5. Подготовка, выдача или направление заявителю уведомления о  переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  одного из указанных решений, о форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.
3.6. Если перепланировка и (или) переустройство требовалась для использования переводимого помещения по его новому назначению, после завершения работ по перепланировке и (или) переустройству жилого (нежилого) помещения в переводимом помещении заявитель должен обратиться в сектор по градостроительству и контролю за использованием земель  для получения акта приемочной комиссии, по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.

Приемка жилого помещения после проведенных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого (нежилого) помещения в переводимом помещении осуществляет комиссия, утвержденная постановлением  главы городского поселения. При несоответствии выполненных работ  проекту по перепланировке и (или) переустройству жилого (нежилого) помещения в переводимом помещении заявитель обязан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации привести помещения в прежнее состояние либо состояние, соответствующее проекту.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю акт приемочной комиссии, в целях переоформления технического паспорта жилого (нежилого) помещения в жилом доме.

Результат процедуры – подписанный акт приемки жилого (нежилого) помещения после проведенной перепланировки и (или) переустройства жи-лого (нежилого) помещения переводимого помещения.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения обращений заявителей, анализа содержания поступающих обращений и определения круга вопросов о порядке принятия решений о   переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории городского поселения.

4.2.Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента, действующего законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, органов местного самоуправления. 

4.3.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений предоставления муниципальной услуги к виновным лицам применяются меры дисциплинарного взыскания. 
4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за:

-сохранность находящихся у него документов;

-объективность и всесторонность рассмотрения обращения;

-исполнение документа;

-наличие оснований для принятия решения  о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории города; 

-соблюдение сроков рассмотрения заявлений; 

-своевременность продления сроков  рассмотрения заявления, исполнения документа. 

4.5.Персональная ответственность специалиста сектора закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованием законодательства.

4.6.Сведения, содержащиеся в заявлениях, и персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни (сведений, составляющих коммерческую тайну) заявителей без их согласия. 
4.7.При уходе в отпуск специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  обязан передать все имеющиеся у него на исполнении  обращения заявителей временно замещающему его должностному лицу.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги  в административном и (или) судебном порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)  в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя:

главы городского поселения;

       председателя межведомственной комиссии по вопросам перепланировки и (или) переустройства жилых (нежилых) помещений;

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) незаконные, необоснованные действия должностных лиц, ответственных за предоставление услуги муниципальной услуги:

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

3) решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.

  5.3. Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего  обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина или наименование и адрес юридического лица, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ.

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи;

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение (жалобу) на имя главы города, либо председателя межведомственной комиссии  по вопросам перепланировки и (или) переустройства жилых (нежилых) помещений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей.

  5.5. Срок рассмотрения устного обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке, не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) гражданина может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего.

Сроки рассмотрения обращений (жалоб) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения обращения (жалоб) граждан, при условии, что другой срок для рассмотрения обращений (жалоб) не установлен.

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц,  ответственных за предоставление муниципальной услуги, является:

1) признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы).  Должностное лицо ответственное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя глав городского поселения, либо на имя председателя межведомственной комиссии  по вопросам перепланировки и (или) переустройства жилых (нежилых) помещений.

5.7. Отказ в перепланировке и (или) переустройстве жилого (нежилого) помещения может быть обжалован в судебном порядке.
Приложение 1

к административному регламенту

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

Главе городского поселения Пойковский

А.Н. Виноградову 

от _______________________

Заявление

   Прошу выдать решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение
                                                            (нужное подчеркнуть)
расположенного по адресу: __________________________________ в целях ________________________________________________________________
_____________             ___________________        ___________________
(подпись)                                    (Ф.И.О.)                                  (дата подачи документа)     

Приложение 2

к административному регламенту

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

Муниципальное образование 

городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ 
Расписка

в получении документов на переустройство и  (или) перепланировку жилого помещения

Заявитель(и):   ___________________________________________________________________

                                   (ф.и.о. собственника)

Представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


________________________________________                           _________________________

                               (Ф.И.О. заявителя)                                                                                                       (подпись)
 ________________________________________                           _________________________

________________________________________                                              (подпись)
    (Ф.И.О. должность сотрудника принявшего документы)
                                                                                                           ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​                            

                                                                                                                                         __________________________________

                                                                                                                                                      (дата выдачи расписки)

                                                                    Приложение 3

к административному регламенту

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

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 помещений общей площадью 
находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

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

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

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования 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:

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

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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

   условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

   _____________________________________________________________________________
(перечень работ по переустройству

   _____________________________________________________________________________
(перепланировке) помещения

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

   _____________________________________________________________________________
       2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с ______________________________________________________________

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

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.
Приложение 4

к административному регламенту

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

АКТ № ___

О завершении переустройства и (или) перепланировки помещений в жилом доме, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение
  «____»___________ 20___г.
	 (адрес помещения)

	

	(Ф.И.О. собственника, наименование организации)

	Комиссия, утверждённая постановлением администрации городского поселения Пойковский  от «_____» ______№ ____________ с участием представителей привлеченных организаций:

	                                                                    

	составила настоящий акт о нижеследующем:

	1. Перепланировка (переоборудование)  жилого (нежилого) помещения, перевод жилого помещения в нежилое помещение    по адресу_____________________________________________________________
	


                    (адрес)
	осуществлялись 
	

	(кем или какой организацией)

	2. Предъявлены к приёмке осуществленные работы:
	

	

	3. Межведомственной комиссии представлены следующие документы: 
	

	4. Межведомственной комиссией произведена приёмка установленного оборудования

	                                                    

	5. Работы по перепланировке (переустройству) были проведены в сроки: 

	начало работ
	
	окончание работ
	

	
	(месяц, год)
	
	(месяц, год)

	
	

	На основании рассмотрения представленной документации и осмотра предъявленных к приёмке работ по переустройству и (или) перепланировке (не)жилого помещения, установлено:

	а) в процессе перепланировки (переоборудования) имелись следующие 

	отступления от утвержденного проекта (схемы)
	

	
	(указать все выявленные отступления,

	

	(по какой причине произошли, кем и когда санкционированы и предложения межведомственной 


	комиссии по этому вопросу)

	б) имеющиеся недоделки 
	

	
	(согласно приложений)

	не препятствуют его нормальной эксплуатации.


Заключение

	1. Считать предъявленные к приемке работы по перепланировке и (или) переустройству в жилом (нежилом) помещении по адресу:

	

	выполненными в соответствии с требованиями законодательства.

	2. Снять с контроля Решение от
	

	3. Настоящий Акт подтверждает завершение работ по перепланировке и (или) переустройству в жилом (нежилом) помещении и считается основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в технический паспорт.


	Приложения к акту: 

	1. Проектная документация с изменениями (при наличии таковых) 

	                                                          нет

	2. Акты на скрытые работы
	      нет

	

	3. Перечень недоделок
	      нет

	


Председатель комиссии:

Первый заместитель Главы

городского поселения Пойковский                 ________________________________________
Заместитель председателя комиссии:

Заместитель Главы городского

поселения Пойковский                                     ________________________________________                                           

Члены комиссии:

Начальник службы ЖКХ и благоустройства      ______________________________________

Заведующий сектором по градостроительству

и контролю за использованием земель               _____________________________________

Заведующий сектором по учёту и 

распределению жилья                                         ______________________________________

Разработчик проекта, осуществляющий 

авторский  надзор (по согласованию)                   _____________________________________

Заявитель или уполномоченное лицо                  _____________________________________

Представитель строительной подрядной

организации (по согласованию)                           ______________________________________

Представитель управляющей организации,

товарищества собственников жилья, иной организации, 

обслуживающий многоквартирный дом (по согласованию)       _________________________

представитель организации, представляющей

услуги энергоснабжения (по согласованию)                               _________________________

представитель организации, представляющей

услуги тепловодоснабжения (по согласованию)                        __________________________
