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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 31.12.2015 г. № 1234
г. Верхотурье  

Об утверждении  Административного регламента 

предоставления 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» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Решением Думы городского округа Верхотурский                 от 09.12.2015г. № 30 «О внесении изменений и дополнений в Перечень муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями на территории городского округа Верхотурский, утвержденный Решением Думы городского округа Верхотурский от 11.12.2013г. № 78 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями на территории городского округа Верхотурский», Решением Думы городского округа Верхотурский  от 09.12.2015г. № 31 «О внесении изменений и дополнений в перечень муниципальных услуг, предоставляемых на территории городского округа Верхотурский через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна», утвержденный Решением Думы городского округа Верхотурский от 11.12.2013г. № 79 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых на территории городского округа Верхотурский через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна», постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.11.2012 N 1327 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь ст. 26  Устава  городского округа Верхотурский, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 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», (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Верхотурская неделя» и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.

3. Постановление главы Администрации городского округа Верхотурский от 20.12.2012 г. № 1543 «Об утверждении Административного регламента предоставления 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»  считать утратившим силу.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы Администрации

городского округа Верхотурский

                                    А.В. Храмцов

                                                 Приложение

к постановлению Администрации

городского округа Верхотурский
от 31.12.2015 г. № 1234
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования Регламента
1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

2. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей
3. Заявителями муниципальной услуги (далее - Заявитель) являются физические и (или) юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, или уполномоченное ими лицо, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность или приравненная к ней в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации доверенность; для представителя юридического лица - доверенность, заверенная подписью руководителя и печатью организации).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:
1) информационных материалов, размещаемых на стендах в местах непосредственного предоставления муниципальной услуги;
2) публикаций в средствах массовой информации;
3) информации, размещенной на официальном Интернет-сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4) консультирования заявителей;
5) информации, размещённой в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) по электронному адресу http://www.gosuslugi.ru и региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг) по электронному адресу http://www.66.gosuslugi.ru, на сайте Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ СО «МФЦ») по электронному адресу http://www.mfc66.ru/;

6) информации, полученной в ГБУ СО «МФЦ». Телефон Единого контакт-центра ГБУ СО «МФЦ» 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный).            

5. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
1) адрес места нахождения: Свердловская обл., г. Верхотурье, ул. Советская, 8; 

2) почтовый адрес для направления документов и обращений: 624380, Свердловская обл., г. Верхотурье, ул. Советская, 4; 
3) График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.30 до 17.30,                 в пятницу с 8.30 до 16.30, обед с 12.00 до 13.00;
4) адрес электронной почты: adm-vercharch@yandex.ru;                                     adm-verchotury@mail.ru;  
5) телефон специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги: (834389) 2-27-01;
  6) адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу: в сети "Интернет": www.adm-verhotury.ru.

 Информация о месте нахождения, графике работы, справочном телефоне, электронном адресе, порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на сайте ГБУ СО «МФЦ». 
6. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
1) образец заявления (приложение 1);
2) график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
3) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги
 7. Наименование муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация городского округа Верхотурский. Исполнение функции по предоставлению муниципальной услуги осуществляет отдел архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (далее - Отдел).

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может быть организовано в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна".

Результатом предоставления муниципальной услуги
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

1) постановление и уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

2) акт приемочной комиссии, в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ.

Заявителю отказывается в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого помещения при выявлении оснований для отказа, указанных в пунктах 18-21 настоящего Регламента.

Срок предоставления муниципальной услуги
10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:


1) принятие решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно быть принято не позднее чем через сорок пять дней со дня представления заявления и соответствующих документов, обязанность которых возложена на заявителя.
2) оформление акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки осуществляется в течение сорока пяти календарных дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего Регламента, в Отдел.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
11. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Гражданский кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 238-239, 08.12.1994);


2) Жилищный кодекс Российской Федерации,"Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,"Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40);

4) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

5) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

6) Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";

7) 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";

8) Устав городского округа Верхотурский, утвержденный Решением Уездного Совета МО Верхотурский уезд от 23.07.2005 N 33(«Новая жизнь», № 33, от 19.08.2005г.);

9) Положение об отделе архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
12. Для принятия документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение Заявитель или уполномоченное им лицо обращается в Администрацию городского округа Верхотурский непосредственно либо через многофункциональный центр с предъявлением документа, удостоверяющего личность заявителя, либо  представителя заявителя, и доверенности представителя заявителя, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации) и представляет следующие документы:

1) заявление (Приложение N 1 к Регламенту) 
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).

Документы, указанные в подпунктах 2,3,4 настоящего пункта запрашиваются Отделом в государственных органах и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не предоставил, указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в пункте 12 настоящего Регламента могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес Администрации городского округа Верхотурский, либо Отдела. 

13. Документы, необходимые для оформления акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки:

1) заявление об оформлении акта приемочной комиссии;

2) выписка из технического паспорта (технического плана) жилого помещения, выполненного после проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

Запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или  осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
14. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Верхотурский находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

15. Для получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, Заявителю необходимо обратиться в организации любой формы собственности, имеющие свидетельства о допуске к изготовлению проектной документации, выданные саморегулируемыми организациями.

Для предоставления муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы   в государственные органы и подведомственные государственным органам организации, в распоряжении которых находятся необходимые документы, если заявитель не предоставил, указанные документы самостоятельно.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
16. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов являются:

1) отсутствие документов (одного или нескольких документов), указанных в  пункте 12 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) неправильное оформление представленных документов (одного или нескольких документов), указанных в пункт 12 настоящего Регламента.

17. При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 12  настоящего Регламента, и (или) неправильного их оформления специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
18. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не имеется.

19. В предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, отказывается в следующих случаях:

1) непредставление документов, предусмотренных пунктов настоящего Регламента;

2) поступление в Отдел 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, если соответствующий документ не представлен Заявителем по собственной инициативе.

20. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Отдел после получения такого ответа уведомил Заявителя о получении такого ответа, предложил Заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода помещения, и не получил от Заявителя такие документы и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;

1) представление документов в ненадлежащий орган;

2) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

21. Основанием для отказа в оформлении акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, является несоответствие произведенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласованной проектной документации.

Порядок и размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок и размер и основания взимания  платы, за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
23. Необходимая и обязательная услуга по подготовке и оформлению проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) оказывается организациями и (или) гражданами, осуществляющими в установленном порядке деятельность по оказанию соответствующих услуг и имеющими выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к видам работ по подготовке проектной документации, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.

Размер платы за оказание услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом:

в случае если необходимая и обязательная услуга оказывается государственной или муниципальной организацией, - устанавливается на основании методики расчета размера такой платы, утверждаемой соответствующим органом государственной власти Российской Федерации (Свердловской области) или органом местного самоуправления;

в случае если необходимая и обязательная услуга оказывается лицом, не являющимся государственной или муниципальной организацией, - устанавливается указанным лицом самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги
24. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением и   получением результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде
25. Максимальный срок регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения производится в течение одного рабочего дня (дня поступления запроса (заявления) в Отдел.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов
26. Здание, в котором осуществляется прием заявителей, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в здание, средствами пожаротушения и располагается с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

27. На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием заявителей, имеются места, предназначенные для парковки автомобилей.

28. Рядом с кабинетами специалистов Отдела размещаются вывески с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, приемных дней и времени приема.

29. Места для ожидания заявителей оборудованы стульями.

30. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом (с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), столами и стульями.

39. Рабочее место специалиста Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано необходимой мебелью, телефоном, оргтехникой (персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим устройством).

31. Помещения для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу и места ожидания и приема граждан должны соответствовать требованиям к обеспечению условий доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
32. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:

1) обращаться за устной консультацией и направлять письменный запрос о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию городского округа Верхотурский;

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

3) обращаться за получением муниципальной услуги через ГБУ СО «МФЦ»;

4) обращаться за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде, в том числе через Единый и Региональный порталы государственных и муниципальных услуг в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет».

33. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

1) своевременность, полнота предоставления муниципальной услуги;

2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги;

3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

4) соответствие мест предоставления муниципальной услуги требованиям законодательства и стандарту комфортности;

5) предоставление муниципальной услуги в ходе не более двух посещений специалиста, предоставляющего данную услугу.

34. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом, предоставляющим данную услугу, осуществляется в следующих случаях:

1) консультирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

2) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

35. Требования к расположению, помещениям, оборудованию и порядку работы ГБУ СО «МФЦ» определяются пунктами 6-22 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждённых постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

36. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, включает следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3)  подготовка межведомственных запросов; 

4) подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (приложение N 2) к Регламенту.
5) подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки помещения: проведение комиссии, оформление акта комиссии о готовности помещения к эксплуатации после переустройства и (или) перепланировки и направление его в орган по техническому учету и инвентаризации или отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки помещений приведена в приложении N 3 к настоящему Регламенту.

Описание административных процедур
37. Предоставление муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение начинается с поступления заявления (приложение N 1) с приложением документов, указанных в пункте 12 Регламента.

При подаче заявления на личном приеме Специалист в присутствии Заявителя выполняет следующие действия:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия Заявителя;

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных Заявителем документов, соответствие указанных данных в заявлении предоставленным документам;

3) выдает Заявителю расписку в принятии соответствующих документов с указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации входящей корреспонденции с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов, в течение одного рабочего дня.

В случае отказа в приеме документов Заявителю возвращается весь комплект документов без регистрации заявления с указанием причин возврата. Отказ в приеме заявления оформляется в виде информационного письма.

Рассмотрение заявления и представленных документов
38. Специалист, уполномоченный на прием документов, в течение пяти рабочих дней рассматривает заявление и комплект представленных документов на предмет правильности заполнения и полноты сведений.

Запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия сведения, указанные в подпунктах 2,3,4 пункта 12 настоящего Регламента.

В случае получения в результате межведомственного взаимодействия ответа об отсутствии документа и (или) информации уведомляет Заявителя о получении такого ответа и предлагает представить документы и (или) информацию лично в течение 15 рабочих дней со дня выдачи или направления уведомления по почте.

Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются Специалистом.

Принятие решения о переводе помещения или отказа в переводе помещения.

39. В случае правильности оформления представленных документов, Специалист направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги на рассмотрение Комиссии для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.
40. По результатам рассмотрения Комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором отражается решение о технической возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения с обоснованием причины отказа. Максимальный срок совершения действия - 2 рабочих дня.

Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки проекта постановления Администрации городского округа о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

 41.Подготовка постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения:

1) после принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения, Специалист готовит проект постановления Администрации городского округа Верхотурский о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

Постановление об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст. 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 
Постановление об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого постановления и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке;

2) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации городского округа Верхотурский о переводе помещения или об отказе в переводе помещения Специалист Отдела выдает лично Заявителю или направляет по почтовому, либо электронному  адресу, указанному в заявлении, уведомление по форме и содержанию, установленными Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502. Одновременно с выдачей или направлением данного документа, Специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3) выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого;

4) выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства;

5) завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, который готовит Отдел в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Специалист Отдела направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

42. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации городского округа Верхотурский, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением специалистами ГБУ СО «МФЦ» последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения ГБУ СО «МФЦ». 

43. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается актами главы Администрации городского округа Верхотурский, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами. 

44. Текущий контроль осуществляется при визировании, согласовании и подписании документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

45. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок. 

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

46. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги на основании акта Администрации городского округа Верхотурский). 

47. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

48. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию представленных документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации указанных документов. 

49. Должностное лицо, ответственное за подготовку и оформление градостроительного плана земельного участка, несет персональную ответственность за данные действия. 

50. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи указанных документов. 

51. Персональная ответственность должностных лиц Администрации городского округа Верхотурский определяется в соответствии с их должностными регламентами и законодательством Российской Федерации. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

52. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц Администрации городского округа Верхотурский должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

53. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о соблюдении положений настоящего регламента, сроках исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем устных (по телефону) или письменных (в электронном виде) обращений. 

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Администрации городского округа Верхотурский и ее должностных лиц

54. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации городского округа Верхотурский и ее должностных лиц, а также ГБУ СО «МФЦ» и его специалистов, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Предмет жалобы

55. Предметом жалобы является нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации городского округа Верхотурский, ее должностных лиц, муниципальных гражданских служащих (специалистов), предоставляющих муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 12 Регламента; 

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 

6) отказ Администрации городского округа Верхотурский или ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном градостроительном плане земельного участка либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Орган местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

56. Жалоба на решения или действия (бездействие) Администрации городского округа Верхотурский ее должностных лиц подается в адрес Администрации городского округа Верхотурский – главе Администрации городского округа Верхотурский. 

57. Жалобы при предоставлении муниципальной услуги на базе ГБУ СО «МФЦ» могут подаваться заявителями в ГБУ СО «МФЦ», что не лишает их права подать жалобу в Администрацию городского округа Верхотурский. ГБУ СО «МФЦ» обеспечивает передачу поступивших жалоб в Администрацию городского округа Верхотурский. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

58. Жалоба заявителя, составленная в свободной форме, в обязательном порядке должна содержать: 

1) наименование Администрации городского округа Верхотурский (ГБУ СО «МФЦ»), фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи решения и действия (бездействие) обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях или действиях (бездействии); 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с обжалуемым решением или действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо копии этих документов. 

59. Жалоба также может быть направлена по почте, через ГБУ СО «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского округа Верхотурский, через Единый и Региональный порталы государственных и муниципальных услуг или может быть принята при личном приеме заявителя. 

60. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в том числе, заявителем может быть предъявлена универсальная электронная карта. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

61. В случае, если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации городского округа Верхотурский, то данная жалоба подлежит направлению в течение 1 рабочего дня со дня её регистрации в уполномоченный на её рассмотрение орган, и Администрация городского округа Верхотурский в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

62. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация городского округа Верхотурский оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

63. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

64. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) Администрации городского округа Верхотурский или ее должностного лица (ГБУ СО «МФЦ» или его специалистов) является поступление и регистрация в Администрации городского округа Верхотурский жалобы в письменной форме на бумажном носителе и (или) в электронной форме.

Сроки рассмотрения жалобы

65. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации городского округа Верхотурский. 

66. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации городского округа Верхотурский, должностного лица Администрации городского округа Верхотурский 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. 

Результат рассмотрения жалобы

67. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации городского округа Верхотурский принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией городского округа Верхотурский опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю неправомерно полученных от него денежных средств, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

68. Если решение или действие (бездействие) должностного лица признаны неправомерными, глава Администрации городского округа Верхотурский определяет меры, которые должны быть приняты для привлечения виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. В этом случае ответственное должностное лицо несёт персональную ответственность согласно должностному регламенту. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

69. По завершении рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днём принятия решения по жалобе, Администрация городского округа Верхотурский направляет заявителю ответ на жалобу в письменной форме. Дополнительно по желанию заявителя ответ на жалобу может быть направлен в электронной форме. 

70. Мотивированный ответ по жалобе в письменной форме может быть получен заявителем по почте либо при личном приеме в Администрации городского округа Верхотурский или в ГБУ СО «МФЦ» при поступлении жалобы через ГБУ СО «МФЦ». 

Порядок обжалования решения по жалобе

71. В случае несогласия с результатом рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться в суд в порядке, установленном федеральным законодательством. 

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

72. При составлении жалобы заявитель имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

73. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется при непосредственном обращении в Администрацию городского округа Верхотурский, через сайт Администрации городского округа Верхотурский, через Единый портал государственных и муниципальных услуг либо Региональный портал государственных и муниципальных услуг, через ГБУ СО «МФЦ».

Приложение №1
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"

Форма бланка  заявления

на предоставление муниципальной услуги 

                                                                                                                       Главе Администрации
                                                                                                                       городского округа Верхотурский
             ___________________________



 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу перевести принадлежащее мне на праве собственности жилое (нежилое)  помещение, расположенное по адресу: Свердловская область, Верхотурский район, город Верхотурье, улица ___________________________, в нежилое (жилое) помещение для использования под ________________________________________

______________________________________________________________________________________.
О себе заявляю следующее:

Заявитель:______________________________________________________________________________

                                                    Ф.   И.   О.

Место жительства (по данным регистрационного учета)_______________________________________
Контактный телефон:________________________________________________________________________________   

Приложения:

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

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;

4) подготовленный и оформленный в установленном Градостроительным законодательством 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);

5) доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения, в случае предоставления заявления представителем по доверенности;

        
6) копия паспорта собственника помещения – физического лица, свидетельство о государственной регистрации юридического лица.

Дата ___________________                               Подпись _________________________________

Приложение № 2
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

            ┌─────────────────────────────────────┐

            │        Поступление заявления        │

  ┌────────>│о предоставлении муниципальной услуги├────────────────┐

  │         │  с необходимым пакетом документов   │                │

  │         └──────────────────┬──────────────────┘                │

  │                            \/                                  │

  │         ┌─────────────────────────────────────┐                │

  │         │ Специалист, уполномоченный на прием │                │

  │         │  документов, устанавливает предмет  │                │

  │         │ обращения, личность Заявителя и его │                │

  │         │ полномочия, проверяет наличие всех  │                │

  │         │    документов и выдает расписку     │                │

  │         │       в получении документов        │                │

  │         └──────────────────┬──────────────────┘                │

  │                            │                                   │

  │         /\                 \/                /\                │

  │       /    \        ┌─────────────┐        /    \              │

  │  ┌──<   Нет  >──────┤Все документы├──────<   Да   >──┐         │

  │  │    \    /        │  в наличии  │        \    /    │         │

  │  │      \/          └─────────────┘          \/      │         │

  │  \/                                                  \/        │

┌─┴─────────────────────┐             ┌───────────────────────┐    │

│      Специалист,      │             │      Специалист,      │    │

│уполномоченный на прием│             │    уполномоченный     │    │

│документов, уведомляет │             │ на прием документов,  │    │

│  Заявителя о наличии  │             │регистрирует заявление │    │

│      препятствий      │             │ с пакетом документов, │    │

│  для предоставления   │             │  сверяет оригиналы и  │    │

│муниципальной услуги и │             │         копии         │    │

│предлагает принять меры│             └───────────┬───────────┘    │

│   по их устранению    │                         \/               │

└───────────┬───────────┘             ┌────────────────────────┐   │

            │                         │      Подготовка и      │   │

            │                         │  направление запросов  │   │

            │                         │в государственные органы│┌──┴───┐

            │                         └───────────┬────────────┘│  45  │

            \/                                    \/            │ дней │

┌───────────────────────┐             ┌───────────────────────┐ └──┬───┘

│      Специалист,      │             │       Комиссия        │    │

│уполномоченный на прием│             │  рассматривает пакет  │    │

│  документов, готовит  │             │     документов и      │    │

│ отказ в согласовании  │<────────────┤   принимает решение   │    │

│переустройства и (или) │             │ о переводе помещения  │    │

│    перепланировки     │             │    либо об отказе     │    │

│  с указанием причин   │             │ в переводе помещения  │    │

└───────────┬───────────┘             │      с указанием      │    │

            │                         │         причин        │    │

            │                         └───────────┬───────────┘    │

            │                                     \/               │

            │                         ┌───────────────────────┐    │

            │                         │      Специалист,      │    │

            │                         │     готовит проект    │    │

            │                         │      постановления    ├────┘

            │                         │      и направляет     │

            │                         │   его в администрацию │

            │                         │     для согласования  ├────┐

            │                         └───────────┬───────────┘    │

            │                                     \/               │

            │                         ┌───────────────────────┐    │

            │                         │      Специалист       │    │

            │                         │  готовит уведомление  │    │

            │                         │ о переводе помещения  │┌───┴─────┐

            │                         └───────────┬───────────┘│    3    │

            │                                     \/           │ рабочих │

            │                         ┌───────────────────────┐│   дня   │

            │                         │      Специалист,      │└────┬────┘

            │                         │уполномоченный на прием│     │

            │                         │  документов, выдает   │     │

            │                         │  Заявителю итоговый   │     │

            └────────────────────────>│        документ       ├─────┘

                                      │    (постановление,    │

                                      │ уведомление о переводе│

                                      │   (отказе в переводе) │

                                      │       помещения)      │

                                      └───────────────────────┘

Приложение N 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов,

а также выдача разрешений

о переводе или об отказе

в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого помещения

в жилое помещение"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

(ПРОЦЕДУРЫ) ПО ПОДТВЕРЖДЕНИЮ ЗАВЕРШЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЙ

               ┌────────────────────────────────────────────┐

               │      Поступление заявления о приемке       │

               │      в эксплуатацию жилого помещения       │

               │после переустройства и (или) перепланировки │

               │    с выпиской из технического паспорта     │

               │              жилого помещения              │

               └─────────────────────┬──────────────────────┘

                                     \/

               ┌────────────────────────────────────────────┐

               │    Специалист, уполномоченный на прием     │

               │     документов, устанавливает личность     │

               │  Заявителя, его полномочия и регистрирует  │

               │    заявление, и направляет специалисту,    │

               │       уполномоченному на проведение        │

               │              осмотра помещения             │

               └─────────────────────┬──────────────────────┘

                                     \/

               ┌────────────────────────────────────────────┐

               │  Специалист, уполномоченный на проведение  │

               │      осмотра, согласовывает время и        │

               │       дату осмотра жилого помещения        │

               │       и проводит Приемочную комиссию       │

               └─────────────────────┬──────────────────────┘

                                     \/

               /\         ┌────────────────────────┐         /\

            /      \      │        Комиссия        │      /      \

         /     Не     \   │ по результатам осмотра │   /            \

      <  соответствует   >│   принимает решение    │<  Соответствует   >

         \            /   │о соответствии помещения│   \            /

            \      /      └────────────────────────┘      \      /

               \/                                            \/

               │                                             │

               \/                                            \/

┌────────────────────────┐                       ┌────────────────────────┐

│      Специалист,       │                       │      Специалист,       │

│     уполномоченный     │                       │     уполномоченный     │

│ на проведение осмотра  │                       │ на проведение осмотра, │

│Комиссией, готовит отказ│                       │      готовит Акт       │

│    в подтверждении     │                       │      о готовности      │

│       завершения       │                       │помещения к эксплуатации│

│ переустройства и (или) │                       │    после завершения    │

│     перепланировки     │                       │ переустройства и (или) │

│   с указанием причин   │                       │  перепланировки, один  │

└───────────┬────────────┘                       │  экземпляр направляет  │

            │                                    │ в орган, осуществляющий│

            │                                    │        гос. учет       │

            │                                    │  объектов недвижимости │

            │                                    └───────────┬────────────┘

            │                                                \/

            │                                   ┌─────────────────────────┐

            │                                   │      Специалист,        │

            │                                   │     уполномоченный      │

            │                                   │ на проведение осмотра,  │

            │                                   │    выдает Заявителю     │

            └──────────────────────────────────>│    Акт о готовности     │

                                                │ помещения к эксплуатации│

                                                │    после завершения     │

                                                │ переустройства и (или)  │

                                                │перепланировки либо отказ│

                                                └─────────────────────────┘


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

« Прием заявлений и выдача документов о
 согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

АКТ

КОМИССИИ О ГОТОВНОСТИ ПОМЕЩЕНИЯ К ЭКСПЛУАТАЦИИ

ПОСЛЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

г. Верхотурье

"____" ____________ 20__ г.

Комиссия в составе:

1. Председателя   _______________________________ _________________________

                     (фамилия, имя, отчество)           (должность)

Членов комиссии:

1.  Специалиста  отдела  архитектуры  и градостроительства Администрации

городского округа Верхотурский   

                     _______________________________ ______________________

                         (фамилия, имя, отчество)           (должность)

2. Представитель проектной организации

                  _______________________________ _________________________

                     (фамилия, имя, отчество)           (должность)

3. Балансодержатель дома (Управляющая компания, ТСЖ)

                  _______________________________ _________________________

                     (фамилия, имя, отчество)           (должность)

на  основании  данных  инвентаризации,  представленных БТИ, после выезда на

место установила:

    1. Заказчиком _________________________________________________________

после  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки, проведенной на

основании  решения  N  _____ от ___________ о согласовании переустройства и

(или) перепланировки жилого помещения, предъявлено к приемке в эксплуатацию

жилое помещение ___________________________________________________________

                                (наименование помещения)

по адресу: ________________________________________________________________

                                        (адрес)

    2.  Работы по перепланировке и (или) переустройству выполнены подрядной

организацией ______________________________________________________________

              (наименование организации с указанием адреса ее нахождения)

выполнившей _______________________________________________________________

                                  (перечень работ)

    3.  Проектно-сметная   документация   на   перепланировку   и   (или)

переустройству разработана проектной организацией _________________________

___________________________________________________________________________

    (полное наименование организации с указанием адреса ее нахождения)

    4.  Переустройство  и  (или) перепланировка осуществлена по проекту (не

по проекту).

    5. Работы осуществлены в сроки: начало работ: ________________________,

окончание работ ________________________.

    6. Предъявленное помещение имеет следующие показатели:

общая площадь квартиры -

в т.ч. жилая площадь -

количество жилых комнат -

    7. Имеющиеся дефекты, недоделки и несоответствия проекту: _____________

должны быть устранены в срок до "____" _______________ 20__ г.

    На основании осмотра предъявленного жилого помещения комиссия решила:

помещение по адресу: ______________________________________________________

после переустройства и (или) перепланировки считать ______________________.

Председатель комиссии:                   Члены комиссии:

________________________________________ __________________________________

(подпись, М.П.) (фамилия, имя, отчество) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

                                         __________________________________

                                         (подпись) (фамилия, имя, отчество)

                                         __________________________________

                                         (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Сдали: представитель подрядчика          Приняли: представитель заказчика

________________________________________ __________________________________

Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

« Прием заявлений и выдача документов о
 согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

ФОРМА

Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому________________
(фамилия, имя, отчество –

______________________________

для граждан;

______________________________

полное наименование организации

______________________________

для юридических лиц)

______________________________

Куда________________

(почтовый индекс и адрес

______________________________

заявителя согласно заявления

______________________________

о переводе

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование  органа  местного самоуправления,

осуществляющего перевод помещения)

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

 ___________________________________________________________________________________________________________________________                                 

(наименование городского или сельского поселения)

___________________________________________________________________________________________________________________________

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

дом  ________ ,  корпус (владение, строение)……….. , квартира _______________ , 

                                          (ненужное зачеркнуть) 
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  с целью использования помещения в качестве__          __________________________________________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

______________________________________________________________________________  ,

РЕШИЛ (_________________________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

          1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

                                                                                    (ненужное зачеркнуть)

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

__________________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________________________________________________________________.

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

связи с

__________________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________________

-2-

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________                  ________________            _________________________

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

« ___» _______ 200__ г.

М.П.

Блок -схема
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Прием заявления на имя главы Администрации городского округа Верхотурский о переводе помещения





Регистрация заявления о переводе помещения и приложенных документов





Рассмотрение представленных документов специалистом





Направление документов в Комиссию





Направление Заявителю письма о необходимости устранения выявленных несоответствий в представленных документах, возврат пакета документов





Рассмотрение заявления и представленных документов Комиссией 





Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ





Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 





Принятие решения об отказе в переводе помещения





Составление Протокола заседания Комиссии





Срок исполнение 2 дня








Срок исполнения 2 дня





Подготовка проекта постановления о переводе помещения в случае проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 





Подготовка проекта постановления о переводе помещения без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ





Подготовка проекта постановления администрации  городского округа Верхотурский об отказе в переводе помещения





Согласование проекта постановления





Срок исполнения 10 дней





Принятие постановления администрации городского округа о переводе помещения без его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ





Принятие постановления администрации городского округа о переводе помещения при условии его переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ








Принятие постановления администрации городского округа об отказе в переводе помещения





Срок исполнения: 


3 дня





Срок исполнения: 


3 дня





Направление Заявителю уведомления о переводе помещения





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении





Направление Заявителю уведомления о переводе помещения с указанием перечня необходимых работ





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении





Направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения





Выполнение Заявителем работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ





Составление акта приемочной комиссии





Срок  исполнение:


 не более 45 дней





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








