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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06 июля 2012 г.
01-1550-а
от __________________________ № _________
	Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»


21,0100, ДО
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением администрации Тихвинского района от 22 марта 2012 года №01-600-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; руководствуясь статьей 30 Устава муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области, в соответствии с соглашением от 04 мая 2011 года № 02-137/01-179 об осуществлении администрацией Тихвинского района части полномочий администрации Тихвинского городского поселения по решению вопросов местного значения поселения администрация Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (приложение).

1.1. Признать утратившим силу постановление администрации Тихвинского городского поселения от 29 января 2010 года № 02-54-а «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Тихвинского городского поселения».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовая слава», административный регламент обнародовать путем размещения на официальном сайте Тихвинского района в сети Интернет (http://tikhvin.org), в библиотеках муниципального учреждения «Тихвинская централизованная библиотечная система». Разместить административный регламент на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и инвестициям А.А.Федорова.
Глава администрации






      К.Б.Полнов
Н.А.Ботев 

71-694
Согласовано:

	Должность
	Дата  
согласования
	Ф.И.О.

	Заместитель главы администрации
	18.06.2012
	А.А.Федоров

	И.о. зав. юридическим отделом 
	
	Р.С.Рыстаков

	Зав. отделом архитектуры
	08.06.2012
	О.В.Чернова

	Зав. общим отделом
	03.07.2012
	И.Г.Савранская


Рассылка:

	Дело
	1
	экз.

	Отдел архитектуры
	2
	экз.

	Общий отдел
	1
	экз.

	ТЦБС
	10
	экз.

	Газета «Трудовая слава»
	1
	экз.

	Всего
	15
	экз.


Утвержден
постановлением администрации 
Тихвинского района 
от 06 июля 2012 г. №01-1550-а
(приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения её доступности;
1.2. Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, устанавливает формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги могут выступать граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств, лица без гражданства, государственные органы и органы местного самоуправления, предприятия и организации, являющиеся собственниками, пользователями помещений, расположенных на территории Тихвинского городского поселения, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной в установленном порядке (для представителей физических лиц – нотариусом, для представителей юридических лиц – руководителем юридического лица).
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
1.4.1. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной услуги заявители обращаются:
· лично к уполномоченным специалисту отдела архитектуры администрации Тихвинского района по адресу: 187553, Ленинградская область, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42 (вставка), 3 этаж, кабинет № 7, по понедельникам и средам с 9-00 до 12-30 и с 14-00 до 17-00 (телефон 8-81367-73498):

· в письменном виде почтой в отдел архитектуры по адресу: 187553, Ленинградская область, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42 (вставка) (электронная почта arh@tikhvin.org), или в администрацию Тихвинского района по адресу: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42 (электронная почта rajon@tikhvin.org).

Адрес официального сайта Тихвинского района в сети Интернет http://tikhvin.org.

Место нахождения администрации Тихвинского района: Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42.

Режим работы: понедельник – четверг с 08-00 до 13-00 и с 14-00 до 18-00 часов, пятница с 08-00 до 13-00 и с 14-00 до 16-45 часов.

Приемные дни: понедельник – пятница.

1.4.2. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты отдела архитектуры, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты отдела архитектуры, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается заместителем главы администрации, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.4.3. На стендах с организационно-распорядительной информацией отдела архитектуры размещается следующая обязательная информация: режим работы отдела архитектуры; номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей; номера телефонов; адрес официального сайта и электронной почты администрации Тихвинского района; настоящий административный регламент.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Предоставление муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется уполномоченным специалистом отдела архитектуры администрации Тихвинского района (далее - отдел архитектуры). В процессе предоставления муниципальной услуги отделом осуществляется взаимодействие со следующими  организациями:
· Тихвинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области: 187550, Ленинградская область город Тихвин, улица Карла Маркса, дом 116, телефон 70-747;

· Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ленинградской области: 187550, Ленинградская область город Тихвин, улица Карла Маркса, дом 116, телефон 77-432;

· Филиал государственного учреждения «Леноблинвентаризация» Тихвинское бюро технической инвентаризации: 187553, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42, телефон 79-155; 

· Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Тихвинского района: 187553, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42, телефон 73-209;
· Межведомственная комиссия по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и строительства администрации Тихвинского городского поселения: 187553, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 2;

· органы нотариата (перечень и адреса в приложении 1).
· отдел опеки и попечительства Комитета социальной защиты населения Администрации Тихвинского района: 187553, город Тихвин, 6-й микрорайон, дом 11, телефон 70-961.

Также указываются требования пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Советом депутатов Тихвинского района.

2.2. Конечным результатом предоставления услуги является выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое).
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через 45 дней с момента подачи заявления.
срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2010, №31, ст. 4179);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060);

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №31, ч.1, ст. 3448);

· Гражданским кодексом Российской Федерации (Федеральные законы от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ, от 26 января 1996 года № 14-ФЗ, от 26 ноября 2011 года № 146-ФЗ и от 18 декабря 2006 года № 230-ФЗ);

· Жилищным кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ) ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005);

· Градостроительным кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ) («Российская газета», N 290, 30.12.2004 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16);

· Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Собрание законодательства РФ», 28.07.1997, N 30, ст. 3594, «Российская газета», N 145, 30.07.1997);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки» («Российская газета», N 95, 06.05.2005, «Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, N 19, ст. 1812);
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 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);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 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);

· Постановлением администрации Тихвинского городского поселения от 15 октября 2009 года № 02-856-а «Об организации работы по принятию решений по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых) помещений»;

· Постановлением администрации Тихвинского городского поселения от 1 октября 2009 года № 02-817-а «Об утверждении Положения о межведомственной комиссии по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и строительства в новой редакции»;

· Уставом Тихвинского городского поселения;

· Уставом Тихвинского района;

· Настоящим регламентом.
2.5.  Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое):
2.5.1. заявление (приложение 2);
2.5.2. документы, подтверждающие полномочия заявителя:

2.5.2.1. доверенность, если с заявлением обращается представитель заявителя;
2.5.2.2. для физических лиц – копия второй, третьей и пятой страниц паспорта гражданина Российской Федерации;

2.5.3. правоустанавливающие документы на переводимое помещение:

2.5.3.1. кадастровый паспорт переводимое помещение;
2.5.3.2. выписка из государственного реестра прав на переводимое помещение;
2.5.3.3. правоустанавливающие документы на переводимое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2.5.4. план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

2.5.5. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

2.5.6. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения в двух экземплярах. Один экземпляр остаётся в отделе архитектуры для работы по оформлению документов, второй экземпляр после сверки передаётся на руки заявителю. В случае если представленный проект затрагивает общее имущество многоквартирного дома (инженерные сети) дополнительно предоставляется копия проекта переустройства и перепланировки помещений;

2.5.7. выписка из протокола заседания Комиссии по недвижимости администрации Тихвинского городского поселения, при переводе нежилого помещения в жилое, если переводимое помещение или здание, в котором расположено переводимое помещение, находится в муниципальной собственности;

2.5.8. заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

2.5.9. решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, если требуется использование части земельного участка для устройства отдельного входа, пешеходных дорожек, парковочных площадок, а так же если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме и (или) реконструкции дома.
(Копии всех предоставляемых документов должны быть засвидетельствованные в нотариальном порядке либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю).
2.6. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случае обнаружения ошибок или противоречивых сведений в предоставленных заявителем документах или при наличии замечаний по проекту, выявленных при согласовании проекта в управляющей организации.
2.7. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин и рекомендаций об устранении замечаний, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, а также сроков их устранения, оформляется письменно за подписью уполномоченного специалиста и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю по почте простым письмом или вручается на личном приеме. Для устранения замечаний требующие изменения документы возвращаются заявителю на личном приеме. 

2.8. При этом срок предоставления услуги, определенный в пункте 2.3 регламента, продлевается на период нахождения документов у заявителя.

2.9. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается:

· если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

· если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

· если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.10. 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.

2.11. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.12. Отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) допускается в случаях:

· подачи заявителем заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги;

· предоставления неполного комплекта документов;

· представления документов в ненадлежащий орган;

· наличия соответствующих судебных актов, решений правоохранительных органов;

· не соблюдение предусмотренных пунктами 2.9-2.11 условий перевода помещения;
· несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям законодательства;

· при неустранении замечаний заявителем в сроки указанные в решении о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
При этом непредставление заявителем документов, указанных в подпунктах 2.5.3.1, 2.5.3.2, 2.5.7 не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин и рекомендаций об устранении замечаний, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также сроков их устранения, оформляется письменно за подписью уполномоченного специалиста и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю по почте простым письмом или вручается на личном приеме. Для устранения замечаний требующие изменения документы возвращаются заявителю на личном приеме. 

2.14. Отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) может быть оспорен в судебном порядке.

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.16. Срок ожидания очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме – не более 3 дней.
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

Непосредственно возле кабинетов специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, размещаются информационные стенды, места для ожидания заявителей и для заполнения заявления и совершения выписок из информационных материалов.
2.19. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
2.20. Заявитель обращается к уполномоченному специалисту отдела архитектуры с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) (приложение 2), и (при необходимости) о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 3). К заявлению прикладываются документы, указанные в пункте 2.5 настоящего регламента. Заявление подписывается заявителем и сособственниками помещения в присутствии уполномоченного специалиста, при этом уполномоченный специалист проверяет полномочия лиц подписывающих заявление. При наличии полного комплекта документов заявителю выдается расписка о приеме документов (приложение 4) с отметкой о дате приёмки, количестве и наименовании документов. О выдаче расписки делается отметка в заявлении.
2.21. В случае отсутствия одного из документов, перечисленных в пункте 2.5 (за исключением перечисленных в подпунктах 2.5.3.1, 2.5.3.2, 2.5.7), заявление возвращается заявителю.
При отсутствии документов, перечисленных в подпунктах 2.5.3.1, 2.5.3.2, 2.5.7, уполномоченный специалист запрашивает их самостоятельно в соответствующих организациях и учреждениях в рамках межведомственного взаимодействия в течение 2 рабочих дней с момента приема заявления. При этом срок предоставления услуги, определенный в пункте 2.3. регламента, исчисляется с момента получения запрашиваемых документов.
2.22. Уполномоченный специалист (при наличии полного комплекта документов) в течение 3 рабочих дней передает заявление для регистрации в общий отдел администрации Тихвинского района. 

2.23. В случае если представленный проект затрагивает общее имущество многоквартирного дома (переустройство), он подлежит согласованию с управляющей многоквартирным домом организацией на предмет соответствия требованиям законодательства, для чего копия проекта переустройства и перепланировки через общий отдел направляется уполномоченным специалистом в управляющую организацию для согласования. При отсутствии замечаний по истечении 10 дней с момента подачи проект считается согласованным. 

2.24. При наличии замечаний по проекту уполномоченный специалист готовит решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента.

2.25. В случае перевода нежилого помещения в жилое уполномоченный специалист направляет полный пакет документов в межведомственную комиссию по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и строительства администрации Тихвинского района.

2.26. Межведомственная комиссия в течение 30 дней рассматривает поступившие документы, принимает соответствующее решение и направляет его в отдел архитектуры уполномоченному специалисту.

2.27. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем регламенте, уполномоченный специалист направляет заявителю решение об отказе.
2.28. Уполномоченный специалист после получения решения межведомственной комиссии, согласования проекта и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации Тихвинского района о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.29. После принятия постановления о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение уполномоченный специалист не позднее, чем через три рабочих дня выдаёт или направляет заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 (приложение 5), в соответствии со способом получения документов, указанном в заявлении.
2.30. Одновременно уполномоченный специалист информирует о принятии такого решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

2.31. Предусмотренные п.3.9. документы являются основанием для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения.

2.32. По окончании выполнения работ по переустройству (перепланировке) жилого помещения заявитель в письменной форме уведомляет уполномоченного специалиста о завершении работ, к уведомлению прилагается технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.
2.33. В течение трех рабочих дней после получения уведомления уполномоченный специалист согласовывает с заявителем время и дату проведения осмотра помещения комиссией по осмотру помещения, в состав которой входят уполномоченный специалист отдела архитектуры администрации Тихвинского городского поселения и представители управляющей и обслуживающей многоквартирный дом организаций. По результатам осмотра составляется Акт осмотра помещения (приложение 6). Один экземпляр Акта уполномоченный специалист выдаёт заявителю.

2.34. В случае обнаружения комиссией замечаний по произведённым заявителем работам заявителю даётся 30 дней на устранение указанных замечаний, после чего производится повторный осмотр помещения.

2.35. При не получении уведомления о завершении работ по окончанию срока, указанного в заявлении, уполномоченный специалист направляет в адрес заявителя запрос о причинах нарушения сроков выполнения работ и уточнении срока завершения работ.

3. Формы контроля за исполнением административного регламента.
3.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, осуществляется руководителем структурного подразделения, главой администрации и его заместителем.
3.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на заявления граждан и юридических лиц по вопросам получения информации, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.  
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
3.3. Персональная ответственность специалистов-исполнителей, в том числе за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.
По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, лицо, осуществляющее контроль за предоставлением муниципальной услуги, принимает решение об устранении нарушений, меры по наложению дисциплинарных взысканий, а при необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.
3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
4.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

4.2. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются: фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть жалобы, дата составления жалобы.

Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии.
4.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации, заместителю или к руководителю структурного подразделения лично или направить письменное обращение.
4.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем, на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
4.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности должностного лица, работника, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
4.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке органа или организации за подписью руководителя.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности должностного лица, работника, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

Приложение 1

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

Сведения о нотариусах на территории Тихвинского городского поселения

	Фамилия И.О.
	Адрес
	телефон

	Александрова И.В.
	187550, г.Тихвин, 5-й микрорайон, 4
	(81367) 5-1181 

	Вилаева И.П.
	187550, г.Тихвин, 3-й микрорайон, 1, оф. 109
	(81367) 7-1545 

	Зотова И.Н.
	187550, г. Тихвин, ул.Новгородская, д. 39, пом. 12
	(81367) 5-3272 

	Сушкевич А.И.
	187550, г. Тихвин, 3-й микрорайон, 1, оф. 109
	(81367) 7-1545 

	Толмачева В.М.
	187550, г. Тихвин, 3-й микрорайон, 1, оф. 109
	(81367) 7-1545


Приложение 2

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

В администрацию Тихвинского

(наименование органа местного самоуправления

района
муниципального образования)

Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
от 

(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

Прошу разрешить перевод нежилого (жилого) помещения расположенного по адресу: 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

в жилое (нежилое) помещение
Способ получения уведомления о переводе: 

_______________________________________________________________________
(в отделе архитектуры, почтовым отправлением (указывается полный адрес))
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.


№ 

	
	
	

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

	
	
	


	Расписку получил
“
	“
	
	”
	
	20
	__
	г.
	


(подпись заявителя)

Приложение 3

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

В администрацию Тихвинского

(наименование органа местного самоуправления

района
муниципального образования)

Заявление
о переводе нежилого помещения в жилое и о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от 


(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

Прошу разрешить перевод нежилого помещения расположенного по адресу: 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

в жилое и 
 жилого помещения
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого 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.

Способ получения уведомления о переводе: 

_____________________________________________________________________________

(в отделе архитектуры, почтовым отправлением (указывается полный адрес))
Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	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, Входящий номер регистрации заявления 


	Выдана расписка в получении документов “
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

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

	
	
	

	Расписку получил
“
	“
	
	”
	
	20
	___
	г.
	


(подпись заявителя)

Приложение 4

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

Расписка в получении документов № (
Мною, 
 

Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы
приняты от 
 следующие документы

Ф.И.О. должностного лица, подавшего документы
	№
	Наименование документа
	кол-во листов

	1. 
	Заявление
	

	2. 
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	

	3. 
	план переводимого помещения с его техническим описанием или технический паспорт жилого помещения
	

	4. 
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	

	5. 
	проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения
	

	6. 
	заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры)
	

	7. 
	документы, подтверждающие согласие сособственников помещения на перевод и, при необходимости) переустройство и (или) перепланировку жилого помещения
	

	8. 
	документы, подтверждающие согласие собственников помещений в многоквартирном жилом доме на использование общего имущества жилого дома
	

	9. 
	
	

	10. 
	
	

	11. 
	
	

	12. 
	
	

	13. 
	
	

	14. 
	
	

	15. 
	
	


Всего принято 
 документов на 
 листах.

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20___
	г.


	
	
	

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


Приложение 5

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

Кому  


(фамилия, имя, отчество – для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  


(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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  


(вид использования помещения в соответствии

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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

(перечень работ по переустройству (перепланировке)

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

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


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

	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


Приложение 6

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

АКТ №________

осмотра жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки 

	Местонахождение помещения
	
	Дата и время

	
	
	


Собственник (наниматель) помещения _________________________________________
Комиссия в составе:

Представитель администрации – 

Представители управляющей (обслуживающей) организации ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
УСТАНОВИЛА:

1.Исполнителем работ предъявлено комиссии к приёмке жилое помещение расположенное по адресу: 

2.Переустройство и перепланировка производилась по согласованию с администрацией Тихвинского района (Постановление администрации Тихвинского района от «__» _________ 20__ г. № _________)

3.Переустройство и перепланировка производились __________________________________
(наименование хозяйствующего субъекта)

4.Проектно – сметная документация на переустройство и перепланировку разработана ___________________________________________________________________________
выполнившей проект №______________________________________________________
5.Исходные данные для проектирования выданы ___________________________________________________________________________
6.Переустройство и перепланировка осуществлена в сроки:

Начало работ _________________________________________________
Окончание работ ______________________________________________

7.Предъявленный объект __________________ имеет следующие основные показатели:

	Показатель
	Ед. изм.
	До переустройства и (или) перепланировки
	После переустройства и (или) перепланировки

	Всего квартир
	
	
	

	Количество комнат
	
	
	

	Жилая площадь
	
	
	

	Общая площадь
	
	
	


РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Члены комиссии:
	Представитель администрации
	
	

	Представитель управляющей организации
	
	

	Представитель обслуживающей организации
	
	

	Собственник (наниматель), представитель собственника (нанимателя) жилого помещения
	
	




















( Номер расписки соответствует входящему номеру регистрации заявления





