МАГАДАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ОМСУКЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Проект ПОСТАНОВЛЕНИЯ 

От                    	            №      
пос. Омсукчан 
 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение»
                               
На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», руководствуясь Уставом муниципального образования «Омсукчанский городской округ», администрация Омсукчанского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

[bookmark: sub_1]1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановления администрации Омсукчан-ского района:
- от 04.08.2010 г. № 68 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача рений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»;
- от 02.10.2012 г. № 178 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
[bookmark: sub_2][bookmark: sub_3]3. Настоящее постановление вступает в силу с момента размещения на официальном сайте администрации Омсукчанского городского округа в сети «Интернет» (www.omsukchan-adm.ru) и подлежит опубликованию в газете «Омсукчанские вести».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации					   	       С.Н. Макаров   
Подготовлено: Отделом архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства администрации Омсукчанского городского округа
	
 «______» ____января____ 2018 г. __________________ (__Ю.П. Ванеев__)
     							Подпись		      Ф.И.О.

 «______» ____ января ____ 2018 г. __________________ (__Л.Г. Мустафина__)
							Подпись		      Ф.И.О.

Согласовано: ________________________________________________________________
						Наименование органа

«______» _____________ 2018 г. __________________ (__________________)
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__________________________________________________________________
						Наименование органа

Управляющая делами ___________________________  (__________________)
							Подпись	              Ф.И.О.
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Приложение 
к постановлению
администрации 
Омсукчанского
городского округа
от ____.01.2018 № _____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение»

1. [bookmark: sub_1010]Общие положения

[bookmark: sub_1011]1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) уполномоченного органа, порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение» (далее - муниципальная услуга) в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Регламент разработан в целях повышения качества и доступности, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги на территории муниципального образования «Омсукчанский городской округ» (далее - городской округ).

[bookmark: sub_1012]1.2. Круг заявителей
Право на получение муниципальной услуги имеют: физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - Заявители).
От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
[bookmark: sub_1013]
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10134]1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления жилищно-коммунального хозяйства и градостроительства Администрации Омсукчанского городского округа (далее - Управление):
Местонахождение Управления:
Почтовый адрес: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 13.
График работы: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.45 (обеденный перерыв с 12.45 до 14.00). 
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Информация о месте нахождения, телефонах, графике работы и адресах электронной почты Управления (приложение № 1) к Регламенту.
1.3.2. Справочные телефоны, факс Управления:
- приемная (факс): 8 (413-46) 91-326; 8 (413-46) 91-514;
- руководитель Управления – 8 (41346) 91-410; 
- начальник отдела архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства Управления – 8 (41346) 91-851.
1.3.3. Адрес официального сайта Омсукчанского городского округа: 
http://www.omsukchan-adm.ru (далее официальный сайт), адрес электронной почты: omsadm@rambler.ru
1.3.4. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства Управления (далее - Исполнитель). 
Исполнитель осуществляет информирование по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы Управления;
- о справочных номерах телефонов Управления;
- об адресе официального сайта в сети "Интернет", адресе электронной почты, о возможности предоставления государственной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг);
- о порядке получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления, в том числе с использованием государственных информационных систем;
Основными требованиями к консультации Заявителей являются:
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу Заявителя, в том числе в электронной форме.
[bookmark: sub_10135]1.3.5. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
- непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) с Исполнителем, ответственным за консультацию;
- взаимодействия Исполнителя с Заявителем по почте, электронной почте;
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте, региональном портале и на информационных стендах, размещенных в помещении Управления.
[bookmark: sub_10136]1.3.6. На информационных стендах Управления, а также на официальном сайте размещаются следующие материалы:
- текст настоящего Регламента;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих;
- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);
- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3);
- адреса, телефоны и графики работы Управления;
- адреса электронной почты администрации округа, Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
[bookmark: sub_10137]1.3.7. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещаются:
- порядок предоставления муниципальной услуги;
- адрес официального сайта городского округа;
- почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;
- настоящий Регламент;
- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- график (режим) работы Управления;
- порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. [bookmark: sub_1020]Стандарт предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_1021]2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением.
Ответственным исполнителем за предоставление муниципальной услуги является Исполнитель в лице отдела архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства Управления. 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых сведений, документов Исполнитель может осуществлять межведомственное  взаимодействие с: 
- Федеральной налоговой службой;
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
- Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Омсукчанского городского округа и др.

[bookmark: sub_1023]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение (далее  - Решения на перевод помещения);
- выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1024]
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня регистрации заявления.
[bookmark: sub_1025]Рассмотрение заявления о выдаче Решения (приложение № 4) и Уведомления (приложение № 5) о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Градостроительный Кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Постановление Правительства РФ от 30.04.2014 N 403 "Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";
- Устав муниципального образования "Омсукчанский городской округ".
[bookmark: sub_1026]
2.5.1. Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
[bookmark: Par0]2.5.1.1. При переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение необходимо соблюдать условия, определенные ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации:
Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.
Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
Перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается. 
Перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается. 
Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям согласно п. 2.5.1.2 или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.
2.5.1.2. Требования, которым должно отвечать жилое помещение при переводе нежилого помещения в жилое помещение:
Жилые помещения должны располагаться преимущественно в домах, расположенных в жилой зоне в соответствии с функциональным зонированием территории.
Несущие и ограждающие конструкции жилого помещения, в том числе входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны находиться в работоспособном состоянии, при котором возникшие в ходе эксплуатации нарушения в части деформативности (а в железобетонных конструкциях - в части трещиностойкости) не приводят к нарушению работоспособности и несущей способности конструкций, надежности жилого дома и обеспечивают безопасное пребывание граждан и сохранность инженерного оборудования.
Основания и несущие конструкции жилого дома, а также основания и несущие конструкции, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, не должны иметь разрушения и повреждения, приводящие к их деформации или образованию трещин, снижающие их несущую способность и ухудшающие эксплуатационные свойства конструкций или жилого дома в целом.
Жилое помещение, равно как и общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, должно быть обустроено и оборудовано таким образом, чтобы предупредить риск получения травм жильцами при передвижении внутри и около жилого помещения, при входе в жилое помещение и жилой дом и выходе из них, а также при пользовании инженерным оборудованием и обеспечить возможность перемещения предметов инженерного оборудования соответствующих помещений квартир и вспомогательных помещений дома, входящих в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме. При этом уклон и ширина лестничных маршей и пандусов, высота ступеней, ширина проступей, ширина лестничных площадок, высота проходов по лестницам, подвалу, эксплуатируемому чердаку, размеры дверных проемов должны обеспечивать удобство и безопасность передвижения и размещения.
Жилое помещение должно быть обеспечено инженерными системами (электроосвещение, хозяйственно-питьевое и горячее водоснабжение, водоотведение, отопление и вентиляция, а в газифицированных районах также и газоснабжение). В поселениях без централизованных инженерных сетей в одно- и двухэтажных зданиях допускается отсутствие водопровода и канализированных уборных.
Инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение, лифты и др.), оборудование и механизмы, находящиеся в жилых помещениях, а также входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологической безопасности. Устройство вентиляционной системы жилых помещений должно исключать поступление воздуха из одной квартиры в другую. Не допускается объединение вентиляционных каналов кухонь и санитарных узлов (вспомогательных помещений) с жилыми комнатами.
Кратность воздухообмена во всех вентилируемых жилых помещениях должна соответствовать нормам, установленным в действующих нормативных правовых актах.
Инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение, лифты и др.), находящиеся в жилых помещениях, а также входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны быть размещены и смонтированы в соответствии с требованиями безопасности, установленными в действующих нормативных правовых актах, и инструкциями заводов - изготовителей оборудования, а также с гигиеническими нормативами, в том числе в отношении допустимого уровня шума и вибрации, которые создаются этими инженерными системами.
Наружные ограждающие конструкции жилого помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны иметь теплоизоляцию, обеспечивающую в холодный период года относительную влажность в межквартирном коридоре и жилых комнатах не более 60 процентов, температуру отапливаемых помещений не менее +18 градусов по Цельсию, а также изоляцию от проникновения наружного холодного воздуха, пароизоляцию от диффузии водяного пара из помещения, обеспечивающие отсутствие конденсации влаги на внутренних поверхностях несветопрозрачных ограждающих конструкций и препятствующие накоплению излишней влаги в конструкциях жилого дома.
Жилые помещения, а также помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны быть защищены от проникновения дождевой, талой и грунтовой воды и возможных бытовых утечек воды из инженерных систем при помощи конструктивных средств и технических устройств.
Доступ к жилому помещению, расположенному в многоквартирном доме выше пятого этажа, за исключением мансардного этажа, должен осуществляться при помощи лифта.
Допустимая высота эксплуатируемого жилого дома и площадь этажа в пределах пожарного отсека, входящего в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны соответствовать классу конструктивной пожарной опасности здания и степени его огнестойкости, установленным в действующих нормативных правовых актах, и обеспечивать пожарную безопасность жилого помещения и жилого дома в целом.
В реконструируемом жилом помещении при изменении местоположения санитарно-технических узлов должны быть осуществлены мероприятия по гидро-, шумо- и виброизоляции, обеспечению их системами вентиляции, а также при необходимости должны быть усилены перекрытия, на которых установлено оборудование санитарно-технических узлов.
Объемно-планировочное решение жилых помещений и их расположение в многоквартирном доме, минимальная площадь комнат и помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в жилых помещениях (кроме прихожей и коридора), должны обеспечивать возможность размещения необходимого набора предметов мебели и функционального оборудования с учетом требований эргономики.
В жилом помещении требуемая инсоляция должна обеспечиваться для одно-, двух- и трехкомнатных квартир - не менее чем в одной комнате, для четырех-, пяти- и шестикомнатных квартир - не менее чем в 2 комнатах. Длительность инсоляции в осенне-зимний период года в жилом помещении для центральной, северной и южной зон должна отвечать соответствующим санитарным нормам. Коэффициент естественной освещенности в комнатах и кухнях должен быть не менее 0,5 процента в середине жилого помещения.
Высота (от пола до потолка) комнат и кухни (кухни-столовой) в климатических районах IА, IБ, IГ, IД и IVа должна быть не менее 2,7 м, а в других климатических районах - не менее 2,5 м. Высота внутриквартирных коридоров, холлов, передних, антресолей должна составлять не менее 2,1 м.
Отметка пола жилого помещения, расположенного на первом этаже, должна быть выше планировочной отметки земли.
Размещение жилого помещения в подвальном и цокольном этажах не допускается. Размещение над комнатами уборной, ванной (душевой) и кухни не допускается. Размещение уборной, ванной (душевой) в верхнем уровне над кухней допускается в квартирах, расположенных в 2 уровнях.
Комнаты и кухни в жилом помещении должны иметь непосредственное естественное освещение.
Естественного освещения могут не иметь другие помещения вспомогательного использования, предназначенные для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, а также помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме (коридоры, вестибюли, холлы и др.). Отношение площади световых проемов к площади пола комнат и кухни следует принимать с учетом светотехнических характеристик окон и затенения противостоящими зданиями, но не более 1 : 5,5 и не менее 1:8, а для верхних этажей со световыми проемами в плоскости наклонных ограждающих конструкций - не менее 1 : 10.
В жилом помещении допустимые уровни звукового давления в октавных полосах частот, эквивалентные и максимальные уровни звука и проникающего шума должны соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах, и не превышать максимально допустимого уровня звука в комнатах и квартирах в дневное время суток 55 дБ, в ночное - 45 дБ. При этом допустимые уровни шума, создаваемого в жилых помещениях системами вентиляции и другим инженерным и технологическим оборудованием, должны быть ниже на 5 дБА указанных уровней в дневное и ночное время суток.
Межквартирные стены и перегородки должны иметь индекс изоляции воздушного шума не ниже 50 дБ.
В жилом помещении допустимые уровни вибрации от внутренних и внешних источников в дневное и ночное время суток должны соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах. В жилом помещении допустимый уровень инфразвука должен соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах. В жилом помещении интенсивность электромагнитного излучения радиочастотного диапазона от стационарных передающих радиотехнических объектов (30 кГц - 300 ГГц) не должна превышать допустимых значений, установленных в действующих нормативных правовых актах.
В жилом помещении предельно допустимая напряженность переменного электрического поля и предельно допустимая напряженность переменного магнитного поля должны соответствовать значениям, установленным в соответствии с законодательством в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения. (п. 30 в ред. Постановления Правительства РФ от 02.08.2016 N 746)
Внутри жилого помещения мощность эквивалентной дозы облучения не должна превышать мощность дозы, допустимой для открытой местности, более чем на 0,3 мкЗв/ч, а среднегодовая эквивалентная равновесная объемная активность радона в воздухе эксплуатируемых помещений не должна превышать 200 Бк/куб. м.
Концентрация вредных веществ в воздухе жилого помещения не должна превышать предельно допустимых концентраций для атмосферного воздуха населенных мест, установленных в действующих нормативных правовых актах. При этом оценка соответствия жилого помещения требованиям, которым оно должно отвечать, проводится по величине предельно допустимых концентраций наиболее гигиенически значимых веществ, загрязняющих воздушную среду помещений, таких, как оксид азота, аммиак, ацетальдегид, бензол, бутилацетат, дистиламин, 1,2-дихлорэтан, ксилол, ртуть, свинец и его неорганические соединения, сероводород, стирол, толуол, оксид углерода, фенол, формальдегид, диметилфталат, этилацетат и этилбензол.
2.5.1.3. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых Заявителем. 
[bookmark: sub_10261]2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявителю необходимо представить следующие документы:
1) заявление о переводе помещения;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых сведений, документов Исполнитель осуществляет межведомственное взаимодействие. 
Для рассмотрения заявления о переводе помещения Исполнитель в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены Заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.6.3. Запрещается требовать от Заявителя:
- представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с п. 2.6.1 настоящего Регламента;
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставление документов и информации, в том числе подтвер-ждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной ус-луги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих госу-дарственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного само-управления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-ственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе предоставить указанные документы и информацию в орган, предоставляю-щий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

[bookmark: sub_1027]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях:
- отсутствие в заявлении обязательных сведений, предусмотренных п.п. 2.6.1 п. 2.6 настоящего Регламента;
[bookmark: sub_1028]- не предоставление документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя.

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случаях:
1) непредставления определенных п.п. 2.6.1. п. 2.6 настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя; 
1.1) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с п.п. 2.6.1. п. 2.6 Регламента, если соответствующий документ не представлен Заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если УЖКХиГ, после получения указанного ответа уведомил Заявителя о получении такого ответа, предложил Заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с п.п. 2.6.1. п. 2.6 Регламента, и не получил от Заявителя такие документы и (или) информацию в течение 15-ти рабочих дней со дня направления уведомления;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных п.п. 2.5.1. п. 2.5 Регламента условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
[bookmark: sub_10210]5) на основании определения или решения суда;
6) не подтверждение подлинности электронных документов, направляе-мых с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

[bookmark: sub_10211]2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_10212]2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
[bookmark: sub_102121]2.12.1. Регистрация запроса Заявителя осуществляется Исполнителем в течение 30 минут с момента его предоставления в день поступления.
[bookmark: sub_102122]2.12.2. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа, при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса. Заявление, направленное посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг,  регистрируется автоматически в информационной системе.
[bookmark: sub_10213]
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_102131]2.13.1. В помещении Управления отводятся места для ожидания в очереди при подаче документов, получения информации и заполнения заявления.
[bookmark: sub_102132]2.13.2. Помещение должно быть оборудовано:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки).
[bookmark: sub_102133]2.13.3. Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. Информационные стенды должны располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваемы и функциональны.
[bookmark: sub_102134]2.13.4. Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), бумаги и канцелярских принадлежностей.
[bookmark: sub_102135]2.13.5. Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
[bookmark: sub_102136]2.13.6. При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться требования по обеспечению доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
2.13.7. Заявители с ограниченными возможностями обеспечиваются комфортными условиями: глухонемым, инвалидам по зрению и другим Заявителям с ограниченными физическими возможностями, при необходимости, оказывается соответствующая помощь, в том числе обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
[bookmark: sub_10214]2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
[bookmark: sub_102141]2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- возможность ее получения путем письменного или личного обращения, а также получение муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет;
- доступное территориальное расположение места предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации по предоставлению муниципальной услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях предоставления муниципальной услуги;
- допуск на объекты предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- допуск в помещения предоставления муниципальной услуги сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- предоставление при необходимости муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
- оказание должностными лицами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;
- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору Заявителя;
- минимальные количество и продолжительность взаимодействий Заявителей и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
- обоснованность отказов в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;
- ресурсное обеспечение исполнения Регламента;
- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.
[bookmark: sub_102142]2.14.2. Соответствие исполнения Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Регламента.
[bookmark: sub_102143]2.14.3. Анализ практики применения Регламента проводится должностными лицами исполнителя муниципальной услуги один раз в год.
[bookmark: sub_102144]2.14.4. По результатам анализа практики применения Регламента, при необходимости, вносятся соответствующие изменения в Регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.15. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность подачи заявления и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.3  Регламента.
2.15.2. Для получения Разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение Заявитель (собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо) направляет заявление в письменном или электронном виде в Управление, осуществляющее перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии. 
2.15.3. Заявитель может получить муниципальную услугу в филиале Магаданского государственного автономного учреждения "Многофункцио-нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Многофункциональный центр) в Омсукчанском городском округе при наличии соглашения о взаимодействии.
2.15.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе получить у специалиста Многофункционального центра в порядке личного обращения по адресу: 686410, поселок Омсукчан, ул. Ленина, д.33, с понедельника по четверг с 14.00 до 18.00 (с 09.00 до 13.00 по предварительной записи), пятница с 09.00 до 10.00 (с 10.00 до 13.00 по предварительной записи), а также посредством телефонной связи по номеру: 8(413-46) 91-625. Выходные дни: суббота, воскресенье.
2.15.5. В случае представления заявления о предоставлении муниципаль-ной услуги через Многофункциональный центр результат предоставления муниципальной услуги Управление направляет в Многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан Заявителем.
При формировании запросов, необходимых для предоставления услуги в электронном виде (в части уточнения возникших вопросов в ходе обращения), информирование Заявителей осуществляется Исполнителем по адресам электронной почты: arhitektoms1@rambler.ru; omsadm@rambler.ru; gkh-oms@rambler.ru; по следующим вопросам:
- запись Заявителя на прием в администрацию городского округа или Управление; 
- получение электронных форм документов и заявлений;
- получение Заявителем сведений о ходе выполнения  запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- взаимодействие Управления, предоставляющего муниципальную услугу с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
- получение Заявителем результата предоставления муниципальной ус-луги;
- обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы в процессе получения муниципальной услуги, оценки качества предоставления услуги;
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_1030]3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

[bookmark: sub_1031]3.1. Перечень административных процедур
[bookmark: sub_10312]3.1.1. Состав административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги, согласно блок-схемы предос-тавления муниципальной услуги приведено в приложении № 2 к Регламенту, включает в себя следующие административные процедуры:
1) Информирование и консультирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии необходимости);
2) Прием, регистрация заявления с прилагаемыми документами на предоставление муниципальной услуги;
3) Рассмотрение заявления, проведение проверки прилагаемых документов на соответствие нормам действующего законодательства. Определение права Заявителя на получение муниципальной услуги, принятие Решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
4) Формирование и направление межведомственных запросов (при наличии необходимости). Создание и организация работы комиссии по освидетельствованию помещения, планируемого к переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с составлением Протокола (приложение № 6). Создание и организация работы приемочной комиссии после проведения перепланировки/переустройства помещения, планируемого к переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с составлением Акта приемочной комиссии (приложение № 7). 
5) Предоставление муниципальной услуги Исполнителем (или подготов-ка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги), направление (вручение) Заявителю Решения на перевод помещения на территории Омсукчанского городского округа.  

[bookmark: sub_1032]3.2. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку выполнения административных процедур.
3.2.1. Информирование и консультирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии необходимости).
Информирование и индивидуальное консультирование Заявителя при личном обращении производится по адресу: 686410, п.Омсукчан, ул. Ленина, д. 13, второй этаж в следующие дни недели и часы: понедельник, среда с 9.00 до 12.00; вторник, четверг с 14.00 до 17.00.
Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
- непосредственного общения Заявителя (при личном обращении, либо по телефону);
- взаимодействия Исполнителя с Заявителем по почте, электронной почте;
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте, региональном портале  и на информационных стендах, размещенных в помещении Управления.

Для получения информации по процедуре предоставления муниципаль-ной услуги Заявителями используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование Заявителя при личном обращении;
- индивидуальное консультирование Заявителя по телефону;
- индивидуальное консультирование Заявителя в письменной форме по почте (электронной почте) при поступлении письменного обращения (по электронной почте) от Заявителя;
1) Индивидуальное консультирование при личном обращении Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Индивидуальное консультирование Заявителя при его личном обращении, осуществляемое Исполнителем не должно превышать 10 минут. Письменные консультации предоставляются по устному запросу либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме. 
Если для подготовки ответа при предоставлении консультации требуется продолжительное время, то Исполнитель может предложить Заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время.
Исполнитель, осуществляющий консультирование при личном обращении должен корректно и внимательно относиться к Заявителю.
При ответах на устные обращения, Исполнитель (иные уполномоченные лица) подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
2) Индивидуальное консультирование Заявителя производится по теле-фонам: 8(41346) 91-8-51, 8(41346) 91-3-26, 8(41346) 91-5-14, 8(41346) 91-2-31.
При ответе на телефонные звонки Исполнитель должен назвать наименование органа, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. В ходе консультации Исполнитель подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Индивидуальное консультирование Заявителя по телефону Исполните-лем (уполномоченным сотрудником) не должно превышать 10 минут.
Если для дачи ответа при индивидуальном консультировании Заявителя по телефону требуется продолжительное время, то Исполнитель может предложить Заявителю обратиться письменно, либо перезвонить в другое удобное для Заявителя время.
3) Индивидуальное консультирование Заявителя в письменной форме по почте и (или) по электронной почте производится при поступлении письменного обращения по адресу местонахождения: 686410, п.Омсукчан, ул.Ленина, 13 и (или) по адресам электронной почты: arhitektoms1@rambler.ru, gkh-oms@rambler.ru 
При индивидуальном консультировании Заявителя по почте ответ на обращение направляется почтой в адрес Заявителя в письменной форме, в случае обращения по электронной почте на электронный адрес Заявителя в форме электронного документа в 3 (трехдневный) срок с момента получения обращения. Ответ на письменное обращение может быть также дополнительно направлен отличным от способа получения обращения способом на адрес Заявителя, указанный в письменном обращении в качестве способа обращения Заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы руководителя Исполнителя, подписавшего ответ, а также фамилию, инициалы, номер телефона Исполнителя (уполномоченного сотрудника).
На информационном стенде Управления, а также на официальном сайте размещаются следующие материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;
- блок-схема наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адреса, телефоны и графики работы Управления;
- адреса электронной почты Управления, администрации городского округа, адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Информационные стенды, содержащие информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещаются:
- порядок предоставления муниципальной услуги;
- адрес официального сайта;
- почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;
- настоящий Регламент;
- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- график (режим) работы Управления;
- порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Размещение визуальной, текстовой и иной информации о порядке пре-доставления муниципальной услуги в помещениях Управления, а также на региональном, едином порталах и официальном сайте должно соответствовать требованиям, указанным в п. 1.3 Регламента.

3.2.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.
Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику администрации округа или Управления, ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции, заявления с прилагаемыми документами, в соответствии с пунктом 2.6.1 Регламента.
При поступлении заявления сотрудник администрации округа или Управления ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции, осуществляет его прием и регистрацию в журнале учета входящей корреспонденции.
Время приема заявления с прилагаемыми документами составляет не более 10 минут.
Результатом выполнения данной административной процедуры является передача сотрудником администрации округа или Управления, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, зарегистрированного заявления с приложенными документами и отписанного на исполнение главой администрации городского округа (руководителем Управления) Исполнителю, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в документообороте администрации округа или Управления.

3.2.3. Рассмотрение заявления, проведение проверки прилагаемых документов на соответствие нормам действующего законодательства. Определение права Заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступ-ление Исполнителю заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Управление, осуществляющее перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в п. 2.3 настоящего Регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр Заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан Заявителем.
1) При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры (в том числе полученных в электронной форме с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг, Исполнитель осуществляет их рассмотрение, в том числе и на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
2) При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 2.8.2 Регламента, руководитель Управления или лицо его замещающее, принимает решение об отказе в предоставлении Решения на перевод помещения.
В решении об отказе в предоставление Решения на перевод помещения должны быть указаны все основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении Решения на перевод помещения оформляется Исполнителем в виде соответствующего письма, оформленного на официальном бланке администрации округа и подписывается руководитель Управления или лицом, его замещающим.
Исполнитель обеспечивает подготовку, согласование, подписание и направление Заявителю указанного письма по адресу, содержащемуся в его заявлении, либо по инициативе Заявителя вручает ему лично.
Максимальный срок подготовки такого письма составляет не более 3 (трех) рабочих дней со дня поступления Исполнителю полного пакета документов (в том числе полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия).
2) Если представлен полный пакет документов и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Исполнитель обеспечивает подготовку и подписание руководителем Управления или лицом, его замещающим предоставление Решение на перевод помещения.
Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении Решения на перевод помещения принимается  по результатам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, не позднее чем через три дня со дня представления указанных документов.
Результатом административной процедуры является подписанное руководителем Управления или лицом, его замещающим Решения на перевод помещения.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале и прием на исполнение пакета документации.

3.2.4. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Управлении и непредставление Заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях, и запрашиваемых Исполнителем самостоятельно.
Получив заявление после его регистрации, Исполнитель осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряже-нии которых находятся документы, необходимые для предоставления муни-ципальной услуги.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и подписывается руководителем Исполнителя. 
Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 4 рабочих дня со дня поступления заявления.
Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале в случае получения письменных сообщений.

3.2.5. Предоставление муниципальной услуги. Направление (вручение) Заявителю Решения на перевод помещения либо принятия Решения об отказе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является подписание руководителем Управления или лицом, его замещающим Решения на перевод помещения либо отказ в переводе. Исполнитель обеспечивает направление Заявителю Решения на перевод помещения либо Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по адресу, содержащемуся в его заявлении, либо по инициативе Заявителя вручает ему лично. 
Исполнитель муниципальной услуги в трехдневный срок со дня принятия Решения руководителем Управления или лицом, его замещающим о согласовании или подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдает лично или направляет по адресу, указанному в заявлении:
- Решение на перевод помещения;
- Уведомление об отказе в согласовании перевод помещения с указанием причин отказа.
3.2.5.1. Протокол межведомственной комиссии подтверждает возмож-ность/невозможность перевода помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 
В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения в Решении на перевод помещения должно содержаться требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
3.2.5.2. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Решение на перевод помещения является основанием проведения соответствующих работ по переустройству, и (или) перепланировке помещения с учетом проекта/схемы переустройства и (или) перепланировки, представляемого Заявителем.
3.2.5.3. Срок действия Решения на перевод помещения указывается Исполнителем в выдаваемом документе с учётом планируемых сроков, сложности и объёмов производства работ, но не более одного года. Срок действия Решения на перевод помещения может продлеваться ежегодно, но он не должен превышать срока действия разрешения на перепланировку/переус-тройство объекта, в котором переводятся помещения. 

3.2.6. Завершение указанных в п. 3.2.5.2 настоящего Регламента переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом межведомственной приемочной комиссии по возможности перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 7), сформированной Управлением, осуществляющим перевод помещений (далее - Акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен Управлением, осуществляющим перевод помещений, в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный Правительством Российской Федерации на осущес-твление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, его территориальные органы (далее - орган регистрации прав). 
Результатом административной процедуры является направление (вручение) Решения на перевод помещения либо принятие Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение сопроводительному письму о предоставлении Решения на перевод помещения номера и даты, отметка в журнале либо регистрация мотивированного отказа в предоставлении Решения на перевод помещения.
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[bookmark: sub_1034]3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
[bookmark: sub_10341]3.3.1. Для получения услуги в электронной форме с использованием простой электронной подписи Заявитель должен быть зарегистрирован на www.gosuslugi.ru «Единый портал государственных и муниципальных услуг»  
3.3.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа представляется в администрации округа, Управлении по выбору Заявителя  путем направления электронного документа в администрацию округа, Управление на официальную электронную почту omsadm@rambler.ru, gkh-oms@rambler.ru, arhitektoms1@rambler.ru  (далее - представление посредством электронной почты).
При направлении заявления через «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в форме электронного документа оформляется в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных, и подписывается по выбору Заявителя:
- если Заявителем является физическое лицо - электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя), усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя);
- если Заявителем является юридическое лицо - электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью лица, действующего от имени юридического лица без доверенности, представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых Заявителем предусмотрено в соответствии с положениями пункта 2.6.1 Регламента (с учетом особенностей оформления документа, удостоверяющего личность Заявителя, или удостоверяющего личность представителя Заявителя, если заявление представляется представителем Заявителя). 
Копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (удостоверяющего личность представителя Заявителя, если заявление представляется представителем Заявителя) предоставляется в виде электронного образа такого документа, за исключением предоставления заявления посредством отправки через личный кабинет регионального портала или единого портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. 
В случае представления заявления представителем Заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагае-мые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF, позволяющих в полном объеме прочитать текст докумен-та и распознать реквизиты документа.
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифи-цированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Муниципальная услуга предоставляется Заявителю в сроки, установлен-ные пунктом 2.4 Регламента.
Заявитель вправе получить результат рассмотрения заявления одним из следующих способов (при указании в заявлении конкретного способа):
1) в виде бумажного документа, который Заявитель получает непосредственно при личном обращении в Управление;
2) в виде бумажного документа, который направляется Управление Заявителю посредством почтового отправления на адрес, указанный в заявлении;
3) в электронном виде.
3.3.3. Информация о ходе выполнения запроса Заявителя о предоставле-нии муниципальной услуги.
Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Управлением путем направления Заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Управлением указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).
Уведомление о получении заявления направляется указанным Заявите-лем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Управление.
3.3.4. Порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципаль-ные услуги, иных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.
В ходе оказания муниципальной услуги Управление вправе запрашивать у государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги сведения, необходи-мые для ее исполнения.

[bookmark: sub_1040]4. Формы контроля за исполнением Регламента
[bookmark: sub_1041]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления Решений осуществляют: Глава администрации городского округа, заместитель Главы администрации городского округа, курирующий вопросы Управления, руководитель Управления.
[bookmark: sub_1042]4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав Заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобам Заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава администрации городского округа или уполномоченное им должностное лицо. Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации городского округа.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.
[bookmark: sub_1043]4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_10431]4.3.1. Должностное лицо несет персональную ответственность за:
- прием заявления и документов;
- рассмотрение заявления;
- организацию межведомственного информационного взаимодействия;
- выдачу результата.
[bookmark: sub_10432]4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
[bookmark: sub_1044]4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
[bookmark: sub_10441]4.4.1. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
[bookmark: sub_10442]4.4.2. По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию городского округа предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц
5.1. Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой, в т. ч. в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, настоящим Регламентом;
- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, настоящим Регламентом;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к содержанию  Жалобы:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях, должностного лица, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Омсукчанского городского округа предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц, либо муниципального служащего. 
5.4.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Управление, расположенное по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 13. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, подаются в администрацию городского округа, расположенную по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19.
5.4.3. Жалоба может быть подана лично, направлена по почте, по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
5.5.1. Администрация городского округа при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю (гражданину), направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.5.2. В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия Заявителя, направившего обращение (жалобу), или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.
5.5.3. В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается Заявителю (гражданину), направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.5.4. В случае, если в обращении (жалобе) Заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации городского округа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в один и тот же орган. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение (жалобу).
5.5.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.5.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

5.6. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.6.1. Поступление жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы
5.7.1. Поступившая жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, а также в иных формах;
- об отказе в удовлетворении жалобы.
5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Порядок направления ответа о результатах рассмотрения жалобы.
5.9.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.п. 5.8.1. Регламента Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.







Приложение № 1
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»



Информация
 о месте нахождения, времени работы, телефонах и интернет - адресе 
Управления жилищно-коммунального хозяйства и градостроительства 
администрации Омсукчанского городского округа



Почтовый адрес Управления: 
686410, Магаданская область, Омсукчанский район, пос. Омсукчан, ул. Ленина, д. 13.

График работы Управления:
Понедельник - четверг: с 9.00 до 18.00; 
Пятница с 9.00 до 17.45.
Перерыв на обед: с 12.45 до 14.00;
Выходные дни: суббота, воскресенье
Не рабочие дни: праздничные дни.

Контактные телефоны Управления:
- приемная (факс): 8 (413-46) 9-13-26;
- руководитель Управления – 8(41346) 91-410;
- начальник отдела архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства Управления – 8(41346) 91-851.

Адрес региональной государственной информационной системы:
"Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Магаданской области" - www.49gov.ru

Адрес федеральной государственной информационной системы:
"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Магаданской области" - www.gosuslugi.ru

Адрес электронной почты ОАГиДХ  – arhitektoms1@rambler.ru

Адрес электронной почты Управления – gkhovs@rambler.ru




Приложение № 2
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»


Блок-схема 
[bookmark: _GoBack]предоставления муниципальной услуги
«Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»

Информирование и консультирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии необходимости)


 Прием, регистрация заявления с прилагаемыми документами 
на предоставление муниципальной услуги        

Рассмотрение заявления, проведение проверки прилагаемых документов. Определение права Заявителя с принятием решения о возможности выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение




Формирование (при необходимости) и направление межведомственных запросов. Создание и организация работы комиссии по освидетельствованию помещений (в том числе в случае необходимости проведения работ по перепланировке и (или) переустройству помещений) с составлением соответствующих актов.
 









Отказ в предоставлении муници-пальной услуги. Направление/ вручение отказа в предоставлении решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение
 Предоставление муниципальной услуги. Выдача Решения с направлением/вручением Заявителю решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение








Приложение № 3
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»
Кому: Руководителю УЖКХиГ
 АОГО Мустафиной Л.Г.
От кого:____________________
  тел:______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
___________________________________________________________________
являющегося(-щейся) собственником жилого/нежилого помещения (или уполномоченным лицом собственника) на перевод жилого/нежилого помещения в нежилое/жилое, расположенного по адресу: __________________________________
(населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира(ы), этаж)
___________________________________________________________________
о переводе жилого/нежилого помещения в нежилое/жилое помещение.
Прошу перевести указанное жилое/нежилое помещение в нежилое/жилое помещение в целях последующего использования в качестве _________________
___________________________________________________________________
(назначение помещения)
	При необходимости проведения перепланировки и (или) переустройства, и (или) иных работ, обязуюсь:
- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с согласованным проектом, в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей администрации ОГО и других уполномоченных органов для проверки хода работ.
	Сообщаю, что по указанному(-ым) выше адресу(-ам) никто не зарегистрирован. Лиц, отсутствующих, но сохранивших право пользования жилым(-и) помещением(-ями) нет. Права несовершеннолетних детей не ущемлены.
	К заявлению прилагаю следующие документы:
1.__________________________________________________________________
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающих документов на переводимое жилое/нежилое помещение)
___________________________________________________________________

______________________________________________________на _____листах.
2. Технический паспорт переводимого жилого/нежилого помещения
3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
4. Проект переустройства и (или) перепланировка жилого/нежилого помещения в нежилое/жилое помещение.
Подпись(и) лиц(а), подавших заявление (подписи ставятся в присутствии лица, принимающего документы): «__»___ 20__ г._________________________
            (подпись заявителя) (инициалы, фамилия)
Адрес заявителя: _____________________________________________________
(наименование населенного пункта, улица, номер дома, квартиры, номер телефона)
___________________________________________________________________

Документы на перевод помещения(-й) представлены на приеме «__»___20__ г.
___________________________________________________________________     
Приложение № 4
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»




РЕШЕНИЕ № __
о переводе жилого помещения в нежилое 
помещение  или нежилого помещения в жилое помещение



В связи с обращением __________________________________________________________________
                          (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

о намерении провести _перевести не/жилое с переустройством и (или) перепланировкой в не/жилого помещения, 
                               (ненужное зачеркнуть)
расположенного по адресу: ___Магаданская область, пос. __________________, ул.  , ____________________

принадлежащих _______________________________________________________________________________
                                     (ненужное зачеркнуть)
на основании: _________________________________________________________________________________
                 (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_____________________________________________________________________________________________ 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое/нежилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на ____________________________________________________________________________
                      (перевод в не/жилое с переустройством, перепланировкой, переустройством и перепланировкой - нужное указать)
не/жилого  помещения  в  соответствии  с  представленным  схемой проекта (проектной документацией).

2. Установить <*>: срок производства ремонтно-строительных работ с "_____"_________20____г. по "____" ________20____ г.; режим производства ремонтно-строительных работ с _10.00_по _19.00_ часов в будние дни__________________________________________________________________________________________

    <*> Срок и режим производства ремонтно-строительных  работ определяются в   соответствии   с   заявлением.  В  случае  если  орган,  осуществляющий согласование,  изменяет  указанные  в  заявлении  срок и режим производства ремонтно-строительных  работ, в  решении  излагаются мотивы принятия такого решения.
3. Обязать  заявителя  осуществить  переустройство  и (или)  перепланировку не жилого  помещения в соответствии с схемой проекта (проектной документацией) и с соблюдением требований действующего законодательства в области строительства и противопожарной безопасности_________________________________
   (указываются реквизиты нормативного правового акта РФ, субъекта РФ или органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения
_____________________________________________________________________________________________
ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых/не жилых помещений)
4. Установить,  что  приемочная  комиссия осуществляет  приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки не жилого помещения в установленном порядке.
5. Приемочной  комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или)  перепланировки  жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на______________________________________
  							                   (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О.
_____________________________________________________________________________________________
должностного  лица органа, осуществляющего согласование)
                 ___________________________________________
                         (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)
     	       	  М.П.
Получил: "______"____________ 20____ г. 	     	 ___________________________________________
(заполняется в случае получения решения лично)			                (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) 			"_______"__________________ 20____ г._
(заполняется в случае направления решения по почте)
                                                ___________________________________________
    (подпись должн. лица, направившего решение в адрес заявителя (ей)
Приложение № 5
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»
	Кому:
	 

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	

	

	Куда:
	686410 Магаданская область, п.

	
	(почтовый индекс

	

	и адрес заявителя

	

	согласно заявлению о переводе)

	

	


УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе/отказе в переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение
	Управление жилищно-коммунального хозяйства и градостроительства

	(полное наименование органа местного самоуправления,

	администрации Омсукчанского городского округа
	,

	осуществляющего перевод помещения)
	

	рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ____________ м2, находящегося по адресу: Магаданская область, п. 

	(наименование городского или сельского населенного пункта)

	

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



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

	
	
	
	                            (ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилых (нежилых) в нежилые (жилые) в целях использования помещения в качестве
(ненужное зачеркнуть)
	нежилых служебных помещений (административных помещений)

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	
	,



	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещения на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из жилых (нежилых) в нежилые (жилые) 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) 
	(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	в связи с несоблюдением оснований условий перевода из жилого в нежилое 

	




	Руководитель УЖКХиГ
	
	
	
	

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


«____» _________ 20____ г.

М. П.
Приложение № 6
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»

ПРОТОКОЛ 
межведомственной комиссии по вопросу возможности 
 перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

 «____»_________ 20___ г.                                			       п.___________

Председатель:_________________ – руководитель Управления жилищно-ком-мунального хозяйства и градостроительства администрации ОГО;
Секретарь: ___________ - начальник отдела архитектуры, градостроитель-ства и дорожного хозяйства УЖКхиГ администрации ОГО;
Члены комиссии:
____________- заместитель главы администрации ОГО (по согласованию);
____________- главный государственный санитарный врач по Омсукчанскому району (по согласованию);
____________- начальник ПСЧ ГПС по ОГО (по согласованию);
____________ - генеральный директор ООО «Наш дом» (по согласованию).
____________ - директор УК ООО «МКС» (по согласованию).

Повестка дня: ______________________________________________________
_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вывод: ____________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________


Председатель 					_____________ _______________ 
								(подпись)		(Ф.И.О.)
Секретарь						_____________ _______________ 
								(подпись)		(Ф.И.О.)
Члены комиссии:				_____________ _______________ 
								(подпись)		(Ф.И.О.)
_____________ _______________ 
								(подпись)		(Ф.И.О.)
_____________ _______________ 
								(подпись)		(Ф.И.О.)
_____________ _______________ 
								(подпись)		(Ф.И.О.)
Приложение № 7
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»

АКТ
межведомственной приемочной комиссии по возможности 
 перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

от "___" _______20___ г.               			         	       пос.______________

___________Магаданская область, п. __________________________________
(местонахождение объекта)
Приемочная комиссия, назначенная распоряжением руководителя УЖКХиГ администрации ОГО от ________20___ г._ № _____ в составе:

Председателя комиссии _____________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
руководителя УЖКХиГ администрации Омсукчанского городского округа,
(должность)
Членов комиссии - представителей:
собственника (уполномоченного лица) _______________________________,
(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________________________________________________________________,
(должность)
ОАГиДХ администрации ОГО ______________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
 начальник ОАГиДХ УЖХКиГ администрации Омсукчанского городского округа,  
(должность)
Эксплуатационной организации ___________________________________,
                                					   (фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________,
(должность)
Генерального подрядчика ___________________________________________,
              	                  					 	(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________________________________________________________________,
(должность)
Генерального проектировщика _______________________________________,
                                 					  	(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________________________________________________________________,
(должность)
Органов государственного санитарного надзора ________________________,
                      					                   	(фамилия, имя, отчество)
главный государственный санитарный врач по Омсукчанскому району_________,
(должность)

Органов государственного пожарного надзора__________________________,
                                        					      	(фамилия, имя, отчество)
___________начальник ОНД ГПС по Омсукчанскому району _____________,
(должность)
Органов МСУ АОГО________________________________________________,
                                        					      	(фамилия, имя, отчество)
_________заместитель главы администрации Омсукчанского городского округа________,
(должность)

руководствуясь частью 9 статьи 23 ЖК  Российской Федерации, установила:
    1. Собственником (уполномоченным лицом)  предъявлен к приемке в эксплуатацию_________________________________________________________
(наименование объекта и вид работ: перепланировка,
__________________________________________________________________
переустройство, другие работы)
по адресу: пос.______________,_ул. ___________________________________
(улица, дом, корпус, квартира (-ы), этаж)
    2. Работы проводились на основании: Распоряжения УЖХКиГ администрации ОГО от___.___.20___ г. № ___, (уведомление от "___"___. 20____ г.).
   3. Строительство/реконструкция/перепланировка/переустройство осущест-влено генеральным подрядчиком _____________________________________,
(наименование организации и ее организационно-правовая форма)
выполнившим _____________________________________________________,
и субподрядными организациями _____________________________________
(наименование организации и их организационно-
__________________________________________________________________.
правовая форма; виды работ, выполненные каждой организацией)
    4. Проектно-сметная документация на строительство разработана генеральным проектировщиком __________________________________________,
  (наименование организации и ее организационно-правовая форма)
выполнившим _____________________________________________________
            				   (наименование частей или разделов документации)
и субподрядными организациями _____________________________________
       					                (наименование организаций и их организационно-
__________________________________________________________________.
    правовая форма и выполненные части и разделы документации)
    5. Строительство/реконструкция/перепланировка/переустройство осущес-твлялось по схеме/проекту (типовому, инд-му, повторно применяемому) ___________________________________________________________.
(номер проекта, номер серии)
    6. ПСД документация/схема согласована ______"___"____20___ г. №____.
    7. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:  начало работ__
______________________; окончание работ ____________________________.
                 (месяц, год)                   						(месяц, год)
1. Предъявленное к приемке в эксплуатацию нежилое (жилое) помещение имеет следующие показатели:

	Наименование нежилого помещения
	Площадь, кв. м

	
	по схеме/проекту
	фактически

	Административное нежилое помещение
	
	



	Наименование жилого помещения
	Площадь, кв. м

	
	по схеме/проекту
	фактически

	
	 общая 
	  жилая 
	 общая 
	 жилая 

	Жилая квартира
	
	
	
	



    9. Технологические  и  архитектурно-строительные  решения  по объекту характеризуются следующими данными __________высота ____ м., ________
                                 						         
____________общая полезная площадь________, не/жилая -   м2.___________
(краткие технические характеристики по особенностям его размещения,
__________________________________________________________________.
по планировке, инженерному и технологическому оборудованию)

10. Мероприятия по обеспечению взрывобезопасности, пожаробезопасности, охране окружающей природной среды и санитарно-эпидемиологическому благополучию, предусмотренные схемой/проектом выполнены в полном объеме: __________________________________________________________ 
              (сведения о выполнении, краткие технические характеристики по особенностям)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.


Решение приемочной комиссии:


Предъявленные к приемке__не/жилые помещения__ ________________
(наименование объекта)
_п. __________ Омсукчанского городского округа Магаданской области____
 
Принять/отказать в приемке в ЭКСПЛУАТАЦИЮ.

Председатель
приемочной комиссии: ___________________ М.П. ______________________
                     				    (подпись)   			        (инициалы, фамилия)



Члены
приемочной комиссии: 	___________________ 	 _________________________
                 (подпись)           		       (инициалы, фамилия)




            		           __________________ М.П._______________________
                              (подпись)           		      (инициалы, фамилия)




                    			 __________________ М.П._______________________
                             (подпись)           		      (инициалы, фамилия)




				 ___________________ М.П.______________________
                         			  	   (подпись)     			      (инициалы, фамилия)
