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АДМИНИСТРАЦИЯ СЛОБОДО - ТУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06 декабря 2013 г. №574 







 
с. Туринская Слобода
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
(в ред. Постановления Администрации Слободо-Туринского 
сельского поселения от 24.03.2014 №135)
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Слободо-Туринского сельского поселения, Постановлением администрации Слободо-Туринского сельского поселения от 14.11.2012 г. №590 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Слободо-Туринского сельского поселения»

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

2. Опубликовать настоящее  постановление в районной газете «Коммунар» и разместить на официальном сайте Слободо-Туринского сельского поселения

3. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Слободо - Туринского сельского поселения П.В. Бабикова.

Глава администрации 

Слободо - Туринского 

сельского поселения                                                                                 Ю.В. Сабуров
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации 

Слободо-Туринского 

сельского поселения 

от «06» декабря  №574
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

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

(в ред. Постановления Администрации Слободо-Туринского 
сельского поселения от 24.03.2014 №135)
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) по выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» разработан в целях повышения качества предоставления, указанной муниципальной услуги в Слободо-Туринском сельском поселении. 
1.3. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются:

Физические лица,  заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги  или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Место нахождения специалиста администрации Слободо-Туринского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу  (далее по тексту - специалист, представляющий услугу): Свердловская область, Слободо-Туринский район, с. Туринская Слобода, ул. Ленина, 1, кабинет 4. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений в администрацию Слободо-Туринского сельского поселения: 623930, Свердловская область, Слободо-Туринский район, с. Туринская Слобода, ул. Ленина, 1.

График работы специалиста, представляющий услугу:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница часы работы - с 08-30 до 17-00, перерыв с 12-30 до 14-00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Контактный телефон специалиста, представляющий услугу: (34361) 2-22-37
Адрес электронной почты: sl_tur_sp1@mail.ru
Адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://st-selpos.ru
Прием корреспонденции осуществляется через приемную администрации Слободо-Туринского сельского поселения (каб. 5).

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

специалистом, представляющим услугу;

на личном приеме или по письменным обращениям заявителей;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

путем размещения в сети Интернет, а именно: на сайте администрации Слободо-Туринского сельского поселения, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг;

путем опубликования в средствах массовой информации, издания информационных материалов, статей, выдержек из нормативно-правовых актов.

1.5. Действия (бездействия) специалиста, представляющего услугу при оказании муниципальной услуги, принятые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Слободо-Туринского сельского поселения Слободо-Туринского муниципального района Свердловской области (далее по тексту - администрация). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. Принятие решения в форме постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения (далее - Постановление) о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2 Выдача (направление) Заявителю Постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, указанного в п. 2.3.1. настоящего Регламента, и уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, заполненное по форме, утвержденной Постановлением 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" (далее - уведомление).

2.3.3. Выдача акта приемки и ввода в эксплуатацию переводимого помещения или заключения об отказе в приемке помещения, если выполнялись переустройство и (или) перепланировка, необходимые для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого.

2.3.4. Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги в Администрации (копия постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения, уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, акт приемки помещения либо заключение об отказе в приемке помещения).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается по результатам рассмотрения Заявления и представленных документов согласно ч. 4 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации не позднее чем через сорок пять дней с момента регистрации заявления с приложенными документами, указанными в настоящем Регламенте.

2.4.2.  Документ, подтверждающий принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения выдается на руки Заявителю в Администрации или направляется по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. Форма и содержание данного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Одновременно с выдачей или направлением Заявителю данного документа информация о принятии указанного решения направляется собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
2.5.1. 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.)
2.5.2. Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 

290, 30.12.2004,"Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16,"Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005.).

2.5.3. Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301,"Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.).

2.5.4. Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ", 

29.10.2001, N 44, ст. 4147,"Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001,"Российская газета", N 211-212, 30.10.2001.).

2.5.5. Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре 
недвижимости" ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007).
2.5.6. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003).
2.5.7. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006).

2.5.8. Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010,"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179).

2.5.9. Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 
"Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006).

2.5.10. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 N 87 
"О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию"( Собрание законодательства РФ", 25.02.2008, N 8, ст. 744,"Российская газета", N 41, 27.02.2008).

2.5.11. 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" (Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430,"Российская газета", N 180, 17.08.2005).

2.5.12. Устав Слободо-Туринского сельского поселения Слободо-Туринского муниципального района Свердловской области ("Коммунар", N 105-107, 28.12.2008.);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 

2.6.1. Заявление от собственника или собственников переводимого помещения или их представителя о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - Заявление) по форме, установленной Приложением N 2 к настоящему Регламенту.

2.6.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право собственности на данное помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). Предоставление указанных документов в сканированном виде не допускается.

2.6.3. 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, разработанный проектной организацией, имеющей выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к таким видам работ. При подаче заявления в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, указанный проект предоставляется в сканированном виде.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, и которые заявитель вправе предоставить: 
1) Поэтажный план дома - план этажа, на котором находится переводимое помещение, и план этажа, расположенного под переводимым помещением.
2) Кадастровый паспорт (план) или технический паспорт переводимого помещения с его техническим описанием.

3) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение и (или) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на переводимое помещение.

4) Сведения о регистрации граждан по месту жительства в переводимом жилом помещении.
2.7.1. Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя: 
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: основания отсутствуют. 
2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.9.1. Непредставление документов, указанных в пункте 2.6. Регламента.

2.9.2. Представление документов в ненадлежащий орган.

2.9.3. Несоблюдение условий перевода, предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, указанных в пунктах 2.10, 2.11, 2.12 Регламента.

2.9.4. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9.5. Поступление в Администрацию 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 помещения в соответствии с ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не представлен Заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил Заявителя о получении такого ответа, предложил Заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода в соответствии с ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, и не получил от Заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

2.10. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если:

2.10.1. Доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению.

2.10.2. Переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания.

2.10.3. Право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.11. 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.

2.12. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если:

2.12.1. Переводимое нежилое помещение не отвечает требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и отсутствует возможность обеспечить соответствие переводимого помещения таким требованиям.

2.12.2. Право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.13. Основанием для отказа в приемке помещения является несоответствие выполненных работ проектной документации, представленной на рассмотрение в администрацию городского округа Заречный для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.14. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на основания, предусмотренные 2.9. – 2.13. настоящего Регламента.

2.15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: услуги отсутствуют. 
2.16. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: взимание не предусмотрено. 

2.17. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: взимание не предусмотрено. 
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.19. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

2.20. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учётом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная   услуга,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями (банкетками), а для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги – столами и информационными стендами с образцами заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, ФИО специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и режима работы.

Рабочее место специалиста, представляющего услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам. 

2.21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия её получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность администрации города Каменска-Уральского;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);


- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалиста, представляющего услугу (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:
3.1.1.  Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.1.3. Формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости).
3.1.4. Принятие решения в виде постановления администрации городского округа Заречный об отказе в переводе помещения или о переводе помещения.
3.1.5. Заполнение формы Уведомления об отказе в переводе помещения или о переводе помещения (Приложение N 3 к Регламенту) и информирование собственников примыкающих к переводимому помещений.
3.1.6. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ, если проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ необходимо для использования помещения в качестве жилого или нежилого.
3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении N 1 к Регламенту.

3.3.  Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: основанием для начала административной процедуры является подача заявления о переводе помещения с приложением необходимых документов, определенных п. 2.6. Регламента. Заявление подается на имя главы администрации Слободо-Туринского сельского поселения. Заявление с приложением необходимых документов может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в Общий отдел, по почте на бумажном носителе или в электронном виде посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг. При подаче заявления представителем к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

3.3.1. В случае подачи заявления с приложением необходимых документов при личном обращении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением, проверяет наличие прилагаемых документов, указанных в заявлении. В случае отсутствия прилагаемых документов делает об этом отметку на заявлении. Заявителю выдается расписка в получении от Заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений. Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 20 минут.

3.3.2. В случае подачи заявления с приложением необходимых документов посредством почтовой связи специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления и указанных в нем документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

3.3.3. В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель и все прикрепленные к нему документы. В случае отсутствия прикрепленных файлов к поданному заявлению в форме электронного документа ответственный специалист составляет акт об отсутствии прикрепленных файлов.

3.3.4. Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера. Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

3.3.5. Дата регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами в журнале входящей корреспонденции является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов: основанием для начала административной процедуры является направление специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами на рассмотрение главе администрации Слободо-Туринского сельского поселения. Глава администрации Слободо-Туринского сельского поселения рассматривает данное заявление с прилагаемыми к нему документами, определяет ответственного исполнителя, после чего с визой передает заявление на исполнение специалисту, в обязанности которого, согласно должностной инструкции, входит выполнение соответствующих функций. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.4.1. Специалист рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотренных п. 2.6. Регламента, проверяет представленные документы на соответствие их требованиям настоящего Регламента. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.5. Формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости): основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является отсутствие документов, указанных в 2.7. Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Отсутствующие документы запрашиваются специалистом в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Специалист в течение двух дней с момента поступления заявления осуществляет подготовку и направление запроса в:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр) о предоставлении поэтажного плана дома - плана этажа, на котором находится переводимое помещение, и плана этажа, расположенного под переводимым помещением;

2) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр) о предоставлении кадастрового паспорта (плана) или технического паспорта переводимого помещения с его техническим описанием;

3) Управление Федеральной налоговой службы по Свердловской области о предоставлении копии свидетельства о постановке на учет юридического лица или свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

4) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр) о предоставлении правоустанавливающих документов на переводимое помещение и (или) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на переводимое помещение.

3.5.1. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.5.2. Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрашиваемой информации.

3.6. Принятие решения в виде постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения об отказе в переводе помещения или о переводе помещения: основанием для начала административной процедуры по принятию решения в виде постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения об отказе в переводе помещения или о переводе помещения является наличие необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в 2.6. и 2.7.  Регламента.

3.6.1. По результатам рассмотрения заявления и документов:

1) при наличии оснований к отказу, предусмотренных Регламентом, специалист подготавливает проект постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения об отказе в переводе помещения, прилагает к нему заявление с пакетом документов и направляет на согласование специалистам Администрации. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня;

2) при отсутствии оснований к отказу, предусмотренных Регламентом, специалист подготавливает проект постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения о переводе помещения, прилагает к нему заявление с пакетом документов и направляет на согласование специалистам Администрации. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.6.2. После согласования со специалистами администрации проект постановления направляется на подпись главе администрации Слободо-Туринского сельского поселения. Глава администрации Слободо-Туринского сельского поселения подписывает его и направляет в общий отдел для регистрации в установленном порядке. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 9 рабочих дней.

3.6.3. Результатом административной процедуры по принятию решения о переводе помещения является подписанное постановление администрации Слободо-Туринского сельского поселения об отказе в переводе помещения или о переводе помещения.

3.7. Заполнение утвержденной формы Уведомления об отказе в переводе помещения или о переводе помещения: основанием для начала административной процедуры по заполнению Уведомления об отказе в переводе помещения или о переводе помещения является наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения об отказе в переводе помещения или о переводе помещения.

3.7.1. В случае принятия решения об отказе в переводе помещения специалист Администрации заполняет утвержденную форму Уведомления об отказе в переводе помещения с указанием причин такого отказа.

3.7.2. В случае принятия решения о переводе помещения специалист Администрации заполняет утвержденную форму Уведомления о переводе помещения.

3.7.3. Уведомление об отказе в переводе помещения или о переводе помещения подписывается главой администрации Слободо-Туринского сельского поселения. 
3.7.4. Уведомление о переводе помещения является основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, если проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ необходимо для того, чтобы использовать помещение в качестве жилого или нежилого.
3.7.5. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.7.6. Постановление администрации Слободо-Туринского сельского поселения и Уведомление об отказе в переводе помещения или постановление администрации Слободо-Туринского сельского поселения и Уведомление о переводе помещения выдается Заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в виде постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения об отказе в переводе помещения или о переводе помещения.

3.7.7. Постановление администрации Слободо-Туринского сельского поселения и Уведомление об отказе в переводе помещения или постановление администрации Слободо-Туринского сельского поселения и Уведомление о переводе помещения Заявитель может забрать лично в Администрации под подпись или получить по почте, при этом специалист Администрации делает отметку в журнале исходящей корреспонденции "отправлено по почте".

3.8. Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении: основанием для начала административной процедуры по информированию собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению, о принятом решении является наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения о переводе помещения.

3.8.1. Специалист Администрации готовит уведомление о принятии решения о переводе помещения по адресам помещений, примыкающих к переводимому помещению, согласно представленному поэтажному плану, и направляет на подпись главе администрации Слободо-Туринского сельского поселения. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.8.2. Глава администрации Слободо-Туринского сельского поселения подписывает уведомление о принятии решения о переводе помещения и направляет его для регистрации в установленном порядке. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.8.3. Уведомление о принятии решения о переводе помещения отправляется по почте по адресам помещений, примыкающих к переводимому помещению, согласно представленному поэтажному плану, при этом специалист Администрации делает пометку в журнале исходящей корреспонденции "отправлено по почте". Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.8.4. Результатом административной процедуры является подписанное уведомление о принятии решения о переводе помещения.

3.9. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки переведенного помещения и (или) иных работ, если проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ необходимо для использования помещения в качестве жилого или нежилого. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (далее - Акт приемки) (Приложение N 4 к Регламенту), состав которой утверждается постановлением администрации: основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в администрацию с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки переведенного помещения и о приемке такого помещения в эксплуатацию. Заявление подается на имя главы администрации Слободо-Туринского сельского поселения. В заявлении должны быть указаны планируемые время и дата проведения приемочной комиссией осмотра переустроенного и (или) перепланированного переведенного помещения, указаны контактные телефоны для согласования иного времени и даты. Заявление может быть подано в письменном виде в свободной форме посредством личного обращения в администрацию, по почте или в электронном виде, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области. Заявление, поданное в электронном виде, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает на бумажный носитель. При подаче заявления представителем к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

3.9.1. Заявление регистрируется специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера. Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

3.9.2. В день и время, согласованные с Заявителем, приемочная комиссия проводит осмотр и проверку переустроенного и (или) перепланированного переведенного помещения на соответствие переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ переведенного помещения представленной проектной документации и (или) перечню иных работ, предусмотренных документом, указанным в п. 3.9.3. настоящего Регламента, и на соответствие переустройства и (или) перепланировки переведенного помещения требованиям законодательства.

3.9.3. На основании принятого приемочной комиссией решения о соответствии (несоответствии) переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ переведенного помещения представленной проектной документации и (или) перечню иных работ, предусмотренных документом, указанным в п. 3.9.3. настоящего Регламента, а также требованиям законодательства, составляется и подписывается один из следующих документов:

1) акт приемки, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки (приложение N 5 к Регламенту). Акт приемки составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами приемочной комиссии;

2) заключение об отказе в приемке переводимого помещения (приложение N 6 к Регламенту). В Заключении об отказе в приемке переводимого помещения перечисляются причины отказа.

3.9.4. Один экземпляр Акта приемки специалист администрации направляет в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества) в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

3.9.5. Второй экземпляр акта выдается Заявителю в Администрации или направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.9.6. Третий экземпляр Акта хранится в архиве администрации Слободо-Туринского сельского поселения.

3.9.7. Акт приемки подтверждает окончание перевода помещения и является основанием для использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Формами контроля над исполнением административных процедур являются плановые и внеплановые проверки.

Проверки проводятся с целью предупреждения, выявления и устранения нарушений требований к качеству, в том числе к порядку и сроку, предоставления муниципальной услуги, допущенных специалистами, должностными лицами при выполнении ими административных действий.

4.2. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) при выполнении ими административных действий.

4.3. Проверки проводятся комиссией, формируемой на основании постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. По результатам проверки в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных должностных лиц (специалистов), осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Действия (бездействие) специалиста администрации Слободо-Туринского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом), могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) специалиста, подается заместителю Главы Администрации Слободо-Туринского сельского поселения (Главе Администрации Слободо-Туринского сельского поселения) (далее - уполномоченные должностные лица) в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) Фамилию, имя, отчество (при наличии), должность специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), 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 и действиях (бездействии) специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб осуществляется специалистом администрации  по работе с обращениями граждан Администрации Слободо-Туринского сельского поселения (кабинет N 5, улица Ленина, 1, село Туринская Слобода Свердловская область).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством, официального сайта Администрации Слободо-Туринского сельского поселения в сети "Интернет" (http://st-selpos.ru/ - раздел «Обратная связь»), в адрес специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем Регламенте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается уполномоченными должностными лицами, на рассмотрение жалоб.

5.9. В случае, если жалоба подана заявителем специалисту администрации, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Слободо-Туринского сельского поселения направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган местного самоуправления или учреждение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе местного самоуправления либо учреждении.

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;

6) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;

7) отказа специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления уполномоченное должностное лицо, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию Слободо-Туринского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены уполномоченным должностным лицом на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта.

При удовлетворении жалобы, уполномоченное должностное лицо, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, то указываются сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.17. Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в случаях:

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Уполномоченное должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа в случаях:

1) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Раздел 6. ИНЫНЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
(Раздел 6 введен Постановлением Администрации Слободо-Туринского 

сельского поселения от 24.03.2014 №135)

6.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

6.2. Предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации Слободо-Туринского сельского поселения;

2) между многофункциональным центром и Администрацией Слободо-Туринского сельского поселения  заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

6.3. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Слободо-Туринского сельского поселения соглашения о взаимодействии.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Слободо-Туринского сельского поселения соглашения о взаимодействии.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

│                Обращение заявителей о переводе помещения                │

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

                                      \/

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

│                      Прием и регистрация заявления                      │

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

                                      \/

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

│   Передача заявления с прилагаемыми документами на рассмотрение главе   │

│                              администрации                              │

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

                                      \/

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

│   Передача заявления с визой главы администрации специалистам           │

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

                                      \/

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

│             Рассмотрение заявления и прилагаемых документов             │

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

                                      \/

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

│                     Межведомственное взаимодействие                     │

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

                   \/                                   \/

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

│  Отсутствие оснований к отказу    │ │    Наличие оснований к отказу     │

│  в предоставлении муниципальной   │ │  в предоставлении муниципальной   │

│              услуги               │ │              услуги               │

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

                  \/                                    \/

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

│    Постановление администрации    │ │    Постановление администрации    │

│     Слободо-Туринского СП         │ │      Слободо-Туринского СП        │

│        переводе помещения         │ │  об отказе в переводе помещения   │

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

                  \/                                    \/

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

│ Уведомление о переводе помещения  │ │ Уведомление об отказе в переводе  │

│                                   │ │      помещения с указанием        │

│                                   │ │          причины отказа           │

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

                 \/                                     \/

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

│  Заявление о приемке помещения после проведения переустройства и (или)  │

│    перепланировки и (или) выполнения иных работ (при необходимости)     │

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

                 \/                                     \/

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

│       В случае соответствия       │ │      В случае несоответствия      │

│      переустройства и (или)       │ │      переустройства и (или)       │

│   перепланировки переведенного    │ │   перепланировки переведенного    │

│помещения представленной проектной │ │помещения представленной проектной │

│    документации и требованиям     │ │    документации и требованиям     │

│         законодательства          │ │         законодательства          │

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

                 \/                                      \/

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

│    Акт приемки, подтверждающий    │ │  Заключение об отказе в приемке   │

│ завершение переустройства, и (или)│ │      переустройства, и (или)      │

│ перепланировки, и (или) выполнения  │    перепланировки переводимого    │

│            иных работ             │ │ помещения, и (или) выполнения иных│

│                                   │ │               работ               │

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

  В ______________________________

                                           ________________________________

                                                 (наименование органа

                                                местного самоуправления

                                            _______________________________

                                              муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

от ________________________________________________________________________

        (указывается собственник жилого (нежилого) помещения либо

      собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей

  собственности двух и более лиц, в случае если ни один из собственников

           либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке

      представлять их интересы, или уполномоченное собственником лицо)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Примечание: Для  физических  лиц  указываются: фамилия, имя,  отчество,

реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность (серия, номер, кем и когда

выдан),  место  жительства,  номер  телефона; для представителя физического

лица   указываются:   фамилия,   имя,   отчество  представителя,  реквизиты

доверенности, которая прилагается к заявлению.

    Для  юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая

форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,

уполномоченного   представлять  интересы  юридического  лица,  с  указанием

реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и  прилагаемого к

заявлению.

    Прошу  перевести  из  жилого  (нежилого)  помещения  в  нежилое (жилое)

помещение (ненужное  зачеркнуть) общей площадью _______ кв. м, находящегося

по адресу: ________________________________________________________________

           (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________________,

    муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

                         квартира (комната), подъезд, этаж)

занимаемого на основании _________________________________________________,

                          (указываются реквизиты правоустанавливающих

                                       документов)

в целях использования помещения в качестве ________________________________

                                             (вид использования помещения)

без  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки жилого (нежилого)

помещения   /   согласно   прилагаемому  проекту  (проектной  документации)

переустройства  и  (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или)

перечню иных работ: _______________________________________________________

                        (указывается перечень необходимых работ по ремонту,

___________________________________________________________________________

                   реконструкции, реставрации помещения)

Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" _____________ 20__ г.

по "___" ___________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ____________ по __________

часов в ______________ дни.

Обязуюсь:

осуществить   ремонтно-строительные    работы  в  соответствии  с  проектом

(проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к  месту проведения ремонтно-строительных работ

должностных  лиц  органа местного самоуправления муниципального образования

либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы  в  установленные сроки и  с  соблюдением согласованного

режима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

6) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

7) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

"____" ______________ 20__ г. ___________________ _________________________

          (дата)              (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                        заявителя)

"____" ______________ 20__ г. ____________________ ________________________

          (дата)              (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                        заявителя)

"____" ______________ 20__ г. ____________________ ________________________

          (дата)              (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                        заявителя)

"____" ______________ 20__ г. ____________________ ________________________

          (дата)              (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                        заявителя)

___________________________________________________________________________

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "____" ___________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________________________

Выдана расписка в получении документов "____" _________ 20__ г. N _________

Расписку получил "____" ________________ 20__ г. __________________________

                       (дата)                         (подпись заявителя)

______________________________________________________________ ____________

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту 

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ)

                                          Кому ____________________________

                                               (фамилия, имя, отчество -

                                          _________________________________

                                                    для граждан;

                                          _________________________________

                                          полное наименование организации -

                                          _________________________________

                                                для юридических лиц)

                                          Куда ____________________________

                                                  (почтовый индекс и адрес

                                          _________________________________

                                             заявителя согласно заявлению

                                          _________________________________

                                                    о переводе)

                           УВЕДОМЛЕНИЕ

         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________________

          (полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________________,

                    осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев  представленные  в  соответствии с  частью 2 статьи 23 Жилищного

кодекса Российской Федерации документы  о переводе помещения общей площадью

______ кв. м, находящегося по адресу: _____________________________________

                                         (наименование городского или

___________________________________________________________________________

                           сельского поселения)

___________________________________________________________________________

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

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

           ────────────────────────────

               (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого)  в  нежилое (жилое) в  целях  использования  помещения

_______________________________________

            (ненужное зачеркнуть)

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

                 ───────────────────────────────────────

                            (ненужное зачеркнуть)

условий;

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

в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________________

                     (перечень работ по переустройству

___________________________________________________________________________

                        (перепланировке) помещения

___________________________________________________________________________

           или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

                          реставрации помещения)

__________________________________________________________________________.

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

(жилое) в связи с _________________________________________________________

                          (основание(я), установленное частью 1 статьи 24
___________________________________________________________________________

             Жилищного кодекса Российской Федерации)

_________________________  ________________  ______________________________

    (должность лица,          (подпись)          (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"___" ____________ 20__ г.

          М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

к административному регламенту

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИЕМКЕ РЕМОНТНО-СТРОИТЕЛЬНЫХ РАБОТ

ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ И (ИЛИ) ИНЫХ РАБОТ

В ПЕРЕВОДИМОМ ЖИЛОМ (НЕЖИЛОМ) ПОМЕЩЕНИИ

                              В ___________________________________________

                               (наименование органа местного самоуправления

                               ____________________________________________

                                       муниципального образования)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

      о приемке ремонтно-строительных работ по переустройству и (или)

 перепланировке и (или) иных работ в переводимом жилом (нежилом) помещении

от ________________________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники

___________________________________________________________________________

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

            более лиц, в случае если ни один из собственников

___________________________________________________________________________

     либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять

            их интересы, или уполномоченное собственником лицо)

Примечание:   Для  физических  лиц  указываются:  фамилия,  имя,  отчество,

реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность (серия, номер, кем и когда

выдан),  место  жительства,  номер  телефона; для представителя физического

лица   указываются:   фамилия,   имя,   отчество  представителя,  реквизиты

доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для  юридических  лиц  указываются:  наименование,  организационно-правовая

форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,

уполномоченного   представлять  интересы  юридического  лица,  с  указанием

реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и  прилагаемого к

заявлению.

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________________

Прошу  принять  ремонтно-строительные  работы  по  переустройству  и  (или)

перепланировке  помещения  для  обеспечения  использования  его  в качестве

жилого (нежилого) помещения (ненужное зачеркнуть), находящегося по адресу:

___________________________________________________________________________

          (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

___________________________________________________________________________

    муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

                    квартира (комната), подъезд, этаж)

Ремонтно-строительные  работы  по  переустройству  и  (или)  перепланировке

жилого   (нежилого)  переводимого  помещения  выполнены  в  соответствии  с

проектной документацией, разработанной ___________________________________,

и на основании решения ____________________________________________________

                         (наименование акта, дата его принятия и номер)

Ремонтно-строительные работы выполнены: ___________________________________

                                          (наименование и реквизиты

___________________________________________________________________________

                             исполнителя работ)

Ремонтно-строительные работы выполнены в сроки: ___________________________

Начало работ __________________ Окончание работ ___________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) акт   установленной  формы,   подписанный  заказчиком  и  исполнителем в

присутствии   представителя   авторского  надзора  при  проведении  скрытых

ремонтно-строительных работ, на __________ листах;

2) технический  паспорт  переустроенного  и (или) перепланированного жилого

помещения на _____ листах;

3) справка    о    техническом   обследовании   переустроенного   и   (или)

перепланированного жилого помещения на ___________ листах;

4) проект в подлиннике.

Подписи лиц, подавших заявление:

"____" ______________ 20__ г. ____________________ ________________________

         (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                          заявителя)

"____" ______________ 20__ г. ____________________ ________________________

         (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                          заявителя)

"____" ______________ 20__ г. ____________________ ________________________

         (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                          заявителя)

"____" ______________ 20__ г. ____________________ ________________________

         (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи

                                                          заявителя)

___________________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "____" ______________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________________________

Выдана расписка в получении документов "__" ___________ 20__ г. N _________

Расписку получил "____" ________________ 20__ г. __________________________

                            (дата)                   (подпись заявителя)

______________________________________________________________ ____________

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к административному регламенту

ФОРМА

ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ЗАВЕРШЕНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПЕРЕВЕДЕННОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                           Утверждаю:

                                          /Глава администрации Слободо-Туринского сельского поселения/

                                    АКТ

                 ПРИЕМКИ И ВВОДА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ПОМЕЩЕНИЯ,

                     ПЕРЕВОДИМОГО ИЗ ЖИЛОГО В НЕЖИЛОЕ

                                           от "____" _____________ 20__ г.

ПРИЕМОЧНАЯ  КОМИССИЯ   назначена  Постановлением Администрации Слободо-Туринского сельского поселения_____________________________________________________________

в составе:

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ КОМИССИИ:

_____________________________________________          ____________________

ЧЛЕНЫ КОМИССИИ:

_____________________________________________          ____________________

_____________________________________________          ____________________

_____________________________________________          ____________________

В ПРИСУТСТВИИ _______________________________          ____________________

в соответствии с гл. 3, 4 Жилищного кодекса РФ, со ст. ст. 31, 33 Устава ГО

Заречный  ПРОИЗВЕЛА  рассмотрение  документов,  представленных застройщиком

(приложение N 2), и осмотр помещения, расположенного по адресу:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

                            образование, поселение,

___________________________________________________________________________

        улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

___________________________________________________________________________

переводимого из жилого (нежилого) в нежилое (жилого) с целью использования

───────────────────────────────────────────────────────────────────────────

             (ненужное зачеркнуть)

его в качестве ____________________________________________________________

                (вид использования помещения в соответствии с заявлением

                                         о переводе)

КОМИССИЯ УСТАНОВИЛА СЛЕДУЮЩЕЕ:

1. Переводимое помещение N _________ находится в собственности:

___________________________________________________________________________

       (указать наименование и реквизиты правоустанавливающих документов)

2. В результате переустройства  и перепланировки к приемке  в  эксплуатацию

предъявлен объект, имеющий следующие показатели:

2.1. Общая площадь помещения -                        ____________    кв. м

2.2. Площадь помещений основного назначения -         ____________    кв. м

2.3. Площадь помещений вспомогательного назначения  - ____________    кв. м

3. Производство СМР осуществлялось: _______________________________________

___________________________________________________________________________

   (указать наименование и реквизиты исполнителя работ, а также реквизиты

                            договора в случае,

___________________________________________________________________________

         если производство СМР осуществлялось на основании договора)

4. Состояние и положение конструктивных элементов после перепланировки:

	 Наименование элементов  
	 Мероприятия по проекту 
	    Обязательства     

 по завершению работ  

	Стены здания             
	
	

	Перекрытия               
	
	

	Перегородки              
	
	

	Инженерные коммуникации  
	
	

	Фасад                    
	
	

	Благоустройство          
	
	

	Наличие техоборудования  
	
	


Решение комиссии:

представленное к приемке перепланируемое нежилое помещение принять в эксплуатацию.

	 N 

пр.
	Наименование документов 
	   Количество   

     листов     
	 Наименование организации, 

  дата, номер исходящего   

         документа         

	Документы и материалы, представленные Застройщиком для рассмотрения      

комиссией:                                                               

	 1.
	
	
	

	 2.
	
	
	

	 3.
	
	
	

	 4.
	
	
	

	 5.
	
	
	

	 6.
	
	
	

	 7.
	
	
	

	 8.
	
	
	

	 9.
	
	
	

	10.
	
	
	


ПОДПИСИ ЧЛЕНОВ КОМИССИИ:

Председатель комиссии:          ________________   ________________________

                                    (подпись)       (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                 ________________   ________________________

                                    (подпись)       (расшифровка подписи)

                                ________________   ________________________

                                    (подпись)       (расшифровка подписи)

                                ________________   ________________________

                                    (подпись)       (расшифровка подписи)

                                ________________   ________________________

                                    (подпись)       (расшифровка подписи)

Собственник(и):                 ________________   ________________________

                                    (подпись)       (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к административному регламенту

ФОРМА

ЗАКЛЮЧЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМКЕ РЕМОНТНО-СТРОИТЕЛЬНЫХ РАБОТ

ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ И (ИЛИ)

ИНЫХ РАБОТ В ПЕРЕВОДИМОМ ЖИЛОМ (НЕЖИЛОМ) ПОМЕЩЕНИИ

                                  Кому ____________________________________

                                  _________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество - для граждан;

                                  _________________________________________

                                       полное наименование организации -

                                               для юридических лиц)

                                   Куда ___________________________________

                                             (почтовый индекс и адрес

                                   ________________________________________

                                   заявителя согласно заявлению о переводе)

                                ЗАКЛЮЧЕНИЕ

    об отказе в приемке ремонтно-строительных работ по переустройству и

   (или) перепланировке и (или) иных работ в переводимом жилом (нежилом)

                                 помещении

                                           от "____" ______________ 20__ г.

ПРИЕМОЧНАЯ   КОМИССИЯ   назначена  Постановлением Администрации Слободо-Туринского сельского поселения_______________________________________________________________
в составе:

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ КОМИССИИ:

_____________________________________________          ____________________

ЧЛЕНЫ КОМИССИИ:

_____________________________________________          ____________________

_____________________________________________          ____________________

_____________________________________________          ____________________

В ПРИСУТСТВИИ _______________________________          ____________________

в  соответствии  с  гл. 3, 4 Жилищного кодекса РФ, со ст. ст. 31, 33 Устава

ГО Заречный

ПРОИЗВЕЛА рассмотрение  документов,  представленных застройщиком, и  осмотр

помещения, расположенного по адресу:

___________________________________________________________________________

  (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

___________________________________________________________________________

                          образование, поселение,

__________________________________________________________________________,

     улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

принадлежащего/занимаемого на праве: ______________________________________

                                        (указать наименование и реквизиты

__________________________________________________________________________,

                    правоустанавливающих документов)

переводимого из жилого (нежилого) в нежилое (жилого) с целью

───────────────────────────────────────────────────────────────

                           (ненужное зачеркнуть)

использования его в качестве ______________________________________________

                              (вид использования помещения в соответствии

                                          с заявлением о переводе)

на основании решения ______________________________________________________

                       (наименование акта, дата его принятия и номер)

КОМИССИЯ УСТАНОВИЛА СЛЕДУЮЩЕЕ: представленное  к  приемке  переустроенное и

(или) перепланируемое переводимое помещение не соответствует:

проектной документации:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

требованиям законодательства:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

ПОДПИСИ ЧЛЕНОВ КОМИССИИ:

Председатель комиссии:       _____________       __________________________

                              (подпись)            (расшифровка подписи)

Члены комиссии:              _____________       __________________________

                               (подпись)            (расшифровка подписи)

                             _____________       __________________________

                               (подпись)            (расшифровка подписи)

                             _____________       __________________________

                               (подпись)            (расшифровка подписи)

                             _____________       __________________________

                               (подпись)            (расшифровка подписи)

Собственник(и):              _____________       __________________________

                               (подпись)            (расшифровка подписи)
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