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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

«Ракульское»

от …………№…………...




АМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном образовании «Ракульское»

I. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном образовании «Ракульское» (далее – муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Ракульское» (далее Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу – «Принятие решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном образовании «Ракульское».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Ракульское».
2.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги могут быть:


1) физические лица;










2) юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).




2.4. От имени заявителей, вправе выступать:






1) законные представители;








2) представители, действующие на основании доверенности.




2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается по результатам рассмотрения заявления и иных документов, указанных в 
пункте 2.7 настоящего регламента, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов.










Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, уведомление, подтверждающее принятие решения.


2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения  обращения граждан Российской Федерации";

постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе  (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление о переводе нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с приложением № 1 к настоящему регламенту;

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

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на переводимое помещение, оформленная не позднее 30 дней до момента подачи заявления о переводе;
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым – технический паспорт такого помещения);

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого помещения);

документ, подтверждающий согласие залогодателя на перевод нежилого помещения в жилое помещение (в случае, если переводимое помещение является предметом залога (ипотеки);

доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом).

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

несоответствие статуса заявителя пункту 2.3 настоящего Регламента;

наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

текст заявления не поддается прочтению;

отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

представление документов в ненадлежащий орган;

несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

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

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 
статьи 24 Жилищного кодекса РФ.                                                                                                                                                             
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

2.10. Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса заявителя – день поступления запроса.  

2.12. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:

1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств сотрудников Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;










2) оснащаются стульями, столами, компьютером, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами.








В помещениях Администрации (на информационных стендах), размещается следующая  информация:










1) текст настоящего административного регламента;





2) контактные данные Администрации;







3) график работы с заявителями;








4) образцы заполнения заявителями бланков документов;




5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;


6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие)  Администрации, а также её должностных лиц (сотрудников).







                                              

2.13. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

- доступность;

- своевременность;

- отсутствие жалоб со стороны заявителя.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном обращении в Администрацию;






б) при письменном обращении в Администрацию;





в) по электронной почте;









г) на информационных стендах, размещенных в Администрации;



д) по телефону;










е) на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг.
2.13.1. Прием, а также консультирование заявителей при личном обращении по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком.









2.13.2. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист Администрации сообщает информацию:





- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;










- порядок и сроки выдачи документов.







Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.


2.13.3. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в Администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.











2.13.4. Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009                         № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».








2.14. Показателями доступности Услуги являются:





1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги;










2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;






3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с должностными лицами (сотрудниками) Администрации, ответственными за предоставление Услуги, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):



- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;




- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;











- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).












4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.




2.15. Показателями качества муниципальной услуги являются:



1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) должностных лиц (сотрудников) Администрации, а также решения Администрации.
III. Административные процедуры 

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя (законного представителя) в Администрацию с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.7 настоящего Регламента. 

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 2 к настоящему регламенту):

1) прием и регистрация  заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение и приложенных к нему документов и передача документов для рассмотрения;

2) рассмотрение и проверка заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение  и приложенных к нему документов;
3) принятие решения о переводе (об отказе в переводе) нежилого помещения в жилое помещение;

4) выдача (направление) решения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения;

5) организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке).

3.3. Прием и регистрация заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение (далее – заявление о переводе помещения) и приложенных к нему документов передача документов на рассмотрение.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является  обращение заявителя с заявлением о переводе помещения с приложением документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента.

Заявление о переводе помещения составляется по форме согласно приложению № 1  к настоящему регламенту.

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение представляются в двух экземплярах.

План переводимого помещения с его техническим описанием  предоставляется в двух экземплярах.

Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, подготовленный и оформленный в установленном порядке  проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения представляются в виде подлинников. 

Заявление о переводе помещения с приложенными документами регистрируется в журнале входящих документов,  на заявлении о переводе помещения проставляются номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня представленных документов и даты их  получения, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.

Специалист Администрации в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение руководителю Администрации.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три календарных дня с момента поступления заявления о переводе помещения  и приложенных к нему документов в Администрацию.

3.4. Рассмотрение и проверка заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является передача заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов на рассмотрение ответственному специалисту Администрации.
Специалист отдела в течение 11 календарных дней  со дня получения документов от руководителя проводит проверку:

наличия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

соблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода;

соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки, реконструкции переводимого помещения требованиям законодательства.

Специалист формирует пакет документов и проект решения о возможности перевода нежилого помещения в жилое и передает его руководителю Администрации для рассмотрения и принятия решения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 34 календарных дня.
3.5. Принятие решения о переводе (об отказе в переводе)  нежилого помещения в жилое помещение (далее – распоряжение).

Подписанное решение о переводе или об отказе в переводе готовится в двух экземплярах.
Специалист Администрации в течение 2-х дней оформляет уведомление о переводе или об отказе в переводе помещения и передает на подпись руководителю Администрации. 

3.6. Выдача (направление) распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения.
Специалист Администрации в течение рабочего дня со дня подписания уведомления  о переводе или об отказе в переводе помещения уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно, почтовым отправлением.

Выдается распоряжение и уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения Заявителю лично при наличии документов, удостоверяющих его личность, либо представителю Заявителя  при наличии документов, удостоверяющих личность представителя и его полномочия,  либо направляется почтой по адресу, указанному  в заявлении о переводе помещения.

Уведомление о переводе  помещения подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки.

3.7. Организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке).
Выдача или направление заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или)  перепланировки, служит основанием для проведения его  переустройства и (или) перепланировки. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки,  представляемого заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе помещения, и с соблюдением законодательства.

Завершение переустройства и (или) перепланировки  в переводимом помещении подтверждается актом приемки законченных работ по переустройству и (или) перепланировке при переводе нежилого помещения в жилое помещение (далее – акт приемочной комиссии), согласно  приложению № 5 к настоящему регламенту.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о приемке работ.  Заявление регистрируется и передается для рассмотрения руководителю Администрации, который назначает ответственного исполнителя.
Ответственный за исполнение специалист уведомляет о дате и времени приемки работ Заявителя, чем за три дня до даты приемки работ. 

В случае, если при приемке работ установлено завершение переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, указанных в уведомлении о переводе помещения, подписывается акт приемочной комиссии в трех экземплярах. 

Специалист  Администрации передает Заявителю  либо его законному представителю два экземпляра акта приемочной комиссии, расписывается на копии документа, которая остается в Администрации, и ставит дату получения. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого помещения, а также изменений в свидетельство о праве собственности.

В случае, если при приемке работ установлено невыполнение переустройства и (или) перепланировки  с учетом проекта,  указанных в уведомлении о переводе помещения, специалист в день проведения приемки работ составляет в 2-х экземплярах заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии с указанием причин отказа, которое подписывается членами приемочной комиссии.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 17 дней.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется руководителем Администрации в следующих формах:







- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных действий при предоставлении Услуги;









- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.





4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.




4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц
          

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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений..

5.2. Жалобы подаются руководителю администрации муниципального образования «Ракульское»;

5.3. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;


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

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.
Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.


5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

Форма заявления

о переводе нежилого помещения в жилое помещение

В администрацию муниципального образования «Ракульское»
Заявление

о переводе нежилого помещения в жилое  помещение

от _____________________________________________________________

(указывается собственник помещения либо собственники помещения, 
находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников 
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.

Место нахождения помещения: _____________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________

Собственник(и) помещения:_________________________________________

_____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу разрешить перевод нежилого помещения в жилое помещение, занимаемого на основании права собственности.

Заверяю, что право собственности  на  помещение  не  обременено правами каких-либо лиц. Обязуюсь  использовать  данное  помещение, не нарушая прав и охраняемых законом интересов других лиц,  согласно  действующему в Российской Федерации законодательству,  участвовать  в  расходах  по  совместной  эксплуатации и обслуживанию всего строения, соразмерно занимаемой площади.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа
на переводимое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

_____________________________________________________ на ____ листах;

2) техническая документация ______________________________________

(план переводимого помещения с его техническим описанием)

_____________________________________________________на ____ листах;

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 
на             ____ листах;
4) проект переустройства и (или) перепланировки на _____ листах;
5) иные документы: _____________________________________________.
                                             (доверенности, выписки из уставов и др.)

Уведомление о принятом решении о переводе помещения прошу

__________________________________________________________________

(направить по почте/выдать на руки)

Подписи лиц, подавших заявление:

"___" __________ 20__ г.  ___________________________________________

(дата)            



   (подпись)     (расшифровка подписи заявителя)

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

Входящий номер регистрации заявления _______________________________

Выдана расписка в получении документов "____" _________________ 20__ г.

Расписку получил                                          "____" _________________ 20__ г.

____________________________________

(подпись заявителя)

___________________________________

(должность)

___________________________________        ___________________________

Ф.И.О. должностного лица, принявшего        



          (подпись)

                      заявление)

Приложение № 2

Блок-схема

процедуры по предоставлению муниципальной услуги
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                               Приложение № 3

Форма

расписки в получении документов на перевод

нежилого помещения в жилое помещение

РАСПИСКА

в получении документов на перевод

нежилого помещения в жилое помещение,

расположенного по адресу: ____________________________________

	№ 
п/п
	Наименование и    
реквизиты документов
	Количество экз.
	Количество листов

	
	
	Подлин-
ник
	Нота-

риально 
заверен- ная
копия
	Ксеро-
копия
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Заявитель: ________________________________________    _______________

                                            (фамилия, имя, отчество)                  (подпись)

____________________________________________    __________________

     (должность, фамилия, имя, отчество работника,            

 (подпись)

                  принявшего документы)

                                         


 "___" _________________ 20 ___ г.

                                          



 (дата выдачи расписки)

Документы возвращены Заявителю в полном объеме.

_________________________




_______________________

(должность, Ф.И.О. работника,                                      

  (Ф.И.О., подпись лица,

  выдавшего документы)                 




получившего документы)

                                          "___" _________________ 20 ___ г.

                              



                  (дата выдачи документов)

Приложение № 4
Форма 

уведомления о переводе (отказе в переводе) 
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) нежилого помещения в 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 поселения)

________________________________________________________________________________

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

                           корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

         из нежилого в жилое

-----------------------------------   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:

                                                нежилого в жилое

    
а) перевести из ------------------------------------------ без предварительных
                                                (ненужное зачеркнуть)

условий;

    
б) перевести из нежилого 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    нежилого в жилое в связи с  ______________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

                       (должность лица,                                 (подпись)                         (расшифровка подписи)

               подписавшего уведомление)

"____" ____________ 200_ г. М.П.

Приложение № 5

А  К  Т

приемки законченных работ по переустройству и (или) перепланировке

при переводе нежилого помещения в жилое помещение





                                                               "___" ___________    200_ г.

Распоряжение от  ______________ №____  

"О переводе нежилого помещения в жилое помещение"
Приемочная комиссия произвела осмотр выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения, расположенного по адресу:

__________________________________________________________________________

для использования его в качестве

__________________________________________________________________________

в результате установлено: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Владелец ________________________________
М.П. 
_______________подпись                                         

                                               (Ф.И.О.)

Представитель

проектной организации____________________ 
М.П. 
_______________подпись       

                                               (Ф.И.О.)

Представитель 

подрядной организации ____________________
М.П. 
_______________подпись                                                           

                                               (Ф.И.О.)

Представитель  администрации  

                                          ___________________
М.П. 
_______________ подпись                                                                                   

                                               (Ф.И.О.)

Представитель обслуживающей 

организации _____________________________
М.П.
______________  подпись                                                              

                                               (Ф.И.О.)

Настоящий Акт подтверждает завершение работ и является основанием для регистрации объекта недвижимого имущества.

Прием и регистрация заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение 


и приложенных к нему документов и передача для рассмотрения





Рассмотрение и проверка заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение 


и приложенных к нему документов





Принятие решения 


о переводе помещения





Принятие решения 


об отказе в переводе помещения





Рассмотрение проекта решения о возможности перевода  помещения 





Подготовка уведомления 


об отказе в переводе помещения





Подготовка уведомления 


о переводе помещения





Выдача или направление Заявителю уведомления 


о переводе помещения





Выдача или направление Заявителю уведомления 


об отказе в переводе помещения





Да





Нет





Выполнение собственником работ по переустройству и (или) перепланировке помещения





Уведомление о переводе является основанием для использования помещения в качестве жилого





Требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировке?





Составление и выдача собственнику (или уполномоченному лицу) акта, подтверждающего завершение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения





Создание приемочной комиссии
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