Утвержден
Постановлением администрации
Жуковского района от 05.07.2016 года №658

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое   помещение»  в Жуковском районе.
I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» в Жуковском  районе(далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, определения основных требований к предоставлению муниципальной услуги, в том числе установления сроков и последовательности выполнения действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - Перевод).
2.2. Сведения о категории получателей услуги.
Заявителями муниципальной услуги являются заинтересованные в получении решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:
- собственник (собственники) жилого (нежилого) помещения;
- уполномоченное лицо собственника (собственников) жилого (нежилого) помещения на основании доверенности.
2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Жуковского района (далее - администрация);
2.3.2. Администрация Жуковского района расположена по адресу: 242700, Брянская область , г.Жуковка, ул.Октябрьская,1

2.3.3. Орган администрации, обеспечивающий предоставление муниципальной услуги, - отдел архитектуры и градостроительства администрации района.
2.3.4. Адрес официального сайта администрации Жуковского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет»:www.zh32.ru
2.4. Прием заявителей и выдача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе архитектуры и градостроительства администрации района  (далее - Отдел), либо через  Муниципальное автономное учреждение «Жуковский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «ЖМФЦ») при наличии соглашения между МАУ «ЖМФЦ» и администрацией района..
Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты органов администрации, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, МАУ «ЖМФЦ» указаны в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.5. Органы государственной власти, участвующие в межведомственном информационном взаимодействии при предоставлении муниципальной услуги:
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской  области (Управление Росреестра по Брянской области):
- адрес: 242700, Брянская область, г.Жуковка,ул.Ленина,26-а

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги - 45 дней с момента регистрации заявления о Переводе. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Регламента, через МАУ «ЖМФЦ», срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения исчисляется со дня передачи МАУ «ЖМФЦ» таких документов в Отдел.
2.7.1. Срок подготовки запроса на получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия составляет не более 3 рабочих дней.
2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Правовые акты, предусматривающие основания для предоставления муниципальной услуги.
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" п.6 ч. 1. ст.16 (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822; "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003; "Российская газета", N 202, 08.10.2003);
- Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ Российской Федерации «Жилищный кодекс Российской Федерации», п. 7, п.п. 9.1 п. 9 ст. 14 гл. 1; ст.ст. 26, 27 гл. 4 (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8,15.01.2005).
2.8.2. Правовые акты, устанавливающие (предусматривающие) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

Федеральный закон от 01.12.2014 года №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»


- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» № 95, 06.05.2005, «Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, № 19, ст. 1812).
2.8.3. Правовые акты, регламентирующие (регулирующие) процесс согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» п. 6 ч. 1, п. 13 ч. 2, п. 24 ч. 2 (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6, ст. 702, «Российская газета», № 28,10.02.2006);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 г. № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» ч. 1, ч. 2 (Текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 21.08.2006, № 34, ст. 3680, «Российская газета», № 184, 22.08.2006);
- Постановление Госстроя России от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» п. 4.2А.9 (Текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 214, 23.10.2003 (дополнительный выпуск));
- Постановление Правительства РФ от 06.05.2011 г. № 354 «Правила предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.05.2011,N 22, ст. 3168, "Российская газета", N 116, 01.06.2011).
-Приказ Минрегиона РФ от 24.12.2010 г. № 778 «Об утверждении свода правил», СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоквартирные» п. 8.12, п. 9.22, п. 10.6;»
      2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Перечень документов:

Таблица № 1


	
	
	
	
	
	

	№ 

п/п 
	Наименование вида документа (информации)
	Форма
предоставления
документа
(информации)
	Основания 

предоставления 

документа 

(информации)
	Орган, уполномоченный выдавать документ 
	Источник
предоставления
документа
(информации)

	1.
	Заявление о переводе помещения 
	Форма заявления заполняется заявителем в 1 экз 
	П. 1 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ 
	Форма заявления заполняется заявителем самостоятельно 
	Заявитель 

	2.
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
	Оригинал или засвидетельствованные нотариальном порядке копии в 1 экз.
	П. 2 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ 
	Документ, зарегистрированный до 02.1999 Управление Федеральной службы государственной
регистрации, кадастра и картографии по Брянской  области (Управление Росреестра по Брянской

области)
	Заявитель

Росреестр*

В рамках меведомственного 
информационного
взаимодейстия 

	3.
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, ecли переводимое помещение является жилым технический паспорт такого помещения)
	Копия в 1 экз.
	П. 3 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ 
	Организация,
осуществляющая
техническую
инвентаризацию 
	Заявитель
**

	4.
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 
	Копия в 1 экз.
	П. 4 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ 
	Организация,
осуществляющая
техническую
инвентаризацию 
	Заявитель
**

	5.
	Подготовленный и оформленный установленном порядке проект переустройства (или)

перепланировки
переводимого
помещения случае, ecли переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежило помещения)
	Оригинал в 1 экз.
	П. 5 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ 
	Организация, имеющая соответствующий допуск к работам, выданный саморегулируемой организацией 
	Заявитель 

	
	
	
	
	
	


* Документы подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия с 1 июля 2012г., если не предоставляются заявителем лично.
** Документы подлежат предоставлению в рамках межведомственного (внутриведомственного) информационного взаимодействия с 1 января 2013 г., если не предоставляются заявителем лично 

2.9.2. Форма заявления на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение приводится в Приложении № 2 к настоящему Порядку.
2.9.3. Запрещается истребование у заявителя документов (информации), которые могут быть получены в рамках межведомственного (внутриведомственного) информационного взаимодействия.
Заявитель вправе представлять документы, получаемые в рамках межведомственного (внутриведомственного) информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги по собственной инициативе.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие возможности установить личность заявителя (полномочного представителя заявителя);
- отсутствие полномочий у заявителя (представителя заявителя) подавать заявление и пакет документов на Перевод;
- отсутствует комплектность документов;
- несоответствие оформления документов требованиям законодательства, а именно:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты заявления и документы написаны неразборчиво, наименование юридических лиц - с сокращением, без указания места нахождения (места регистрации) юридического лица;
- фамилии, имена и отчества (последние при наличии) физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;
- в заявлении и (или) документах имеется наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- заявление и (или) документы исполнены карандашом;
- заявление и (или) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- форма предоставления документов не соответствует требованиям, установленным Регламентом.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса документов (п. 2.9.1 настоящего Регламента) обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса, 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 жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно для заявителей.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.14. Срок регистрации заявления заявителя о Переводе не более 15 минут.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов;
- превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата предоставления услуги;
- превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги;
- превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при получении результата услуги;
- превышение установленных нормативных сроков информирования заявителей об изменении порядка предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги;
- проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги от общего количества муниципальных услуг;
- доля заявителей, которым муниципальная услуга предоставлена в установленный срок.
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги 
2.16. Способы предоставления муниципальной услуги:
2.16.1. Форма предоставления заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
- на бумажном носителе - при личном обращении заявителя в отдел архитектуры и градостроительства, либо через МАУ «ЖМФЦ» ( при наличии соглашения между МАУ «ЖМФЦ» и администрацией района);
- почтовым отправлением.
Заявление должно быть подписано заявителем (заявителями). Если заявление и прилагаемые к нему документы представляются посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя (заявителей) на заявлении должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.
2.16.2. Форма предоставления результата муниципальной услуги:
на бумажном носителе - при личном обращении заявителя в отдел архитектуры и градостроительства, в МАУ «ЖМФЦ», почтовым отправлением.
2.16.3. Формы направления запросов и получения документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- в электронной форме - посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ);
- в бумажной форме - посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или курьером (под расписку о получении) в случае невозможности получения документов посредством СМЭВ.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.17.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях в здании, расположенном по адресу, указанному в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.17.2. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенными в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 г. № 118.
2.17.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего пользования.
2.17.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трёх машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.17.5. Входы в здания для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.17.6. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
2.17.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения.
2.17.8 Требования к обеспечению доступности помещений для инвалидов.
          В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной  услуги должны быть обеспечены:

           оказание специалистами учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;

           возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории;

           сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

           надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

           дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

           допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

           допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

           предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

           обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

           оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами


2.18. Описание порядка информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.18.1. Информирование осуществляется в форме устных консультаций при личном обращении заявителя в Отдел администрации района или МАУ «ЖМФЦ», либо посредством телефонной связи по телефонам, либо в форме письменных ответов на письменное обращение заявителя, а также путем размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации района.
2.18.2. Информирование осуществляет специалист Отдела Администрации района (далее - Специалист), либо сотрудник МАУ «ЖМФЦ».
2.18.3. При информировании заявителю должны быть предоставлены полные, точные и понятные ответы на следующие вопросы:
- о сроках предоставления услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;
- о ходе предоставления услуги на момент обращения 
2.18.4. Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. Время ожидания заявителя в очереди для получения консультаций о порядке предоставления услуги не должно превышать 15 мин. Предварительная запись на консультацию не требуется.
2.18.5. Если Специалист (сотрудник МАУ «ЖМФЦ») не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю предлагается направить письменное обращение, либо назначается другое время для получения информации по вопросам порядка предоставления услуги.
2.18.6. Устное консультирование посредством телефонной связи осуществляется по номерам в соответствии с графиком работы, указанным в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.18.7. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании Специалист (сотрудник МАУ «ЖМФЦ») должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем, в вежливой форме, дать точный и понятный ответ на поставленный вопрос, касающийся предоставления услуги.
2.18.8. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист (сотрудник МАУ «ЖМФЦ»), принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое должностное лицо или сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.18.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист (сотрудник МАУ «ЖМФЦ») должен использовать обращение на «Вы», в вежливой (корректной) форме информировать заявителей по вопросам предоставления услуги, дать разъяснения в понятной форме, исключая возможность ошибочного или двоякого толкования.
2.18.10. Рассмотрение письменных обращений физических лиц по вопросам информирования осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.18.11. Рассмотрение письменных обращений юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам информирования осуществляется в порядке, аналогичном для обращения физических лиц.
2.18.12. На информационных стендах в местах приема заявителей, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации Жуковского района в разделе «Страницы отделов и управлений администрации района» размещается следующая информация:
- информация в текстовом виде , наглядно отображающая алгоритм выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги;
- информация о местонахождении, телефонах, адресах электронной почты Администрации района и МАУ «ЖМФЦ»;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- бланки заявлений.
2.18.13. Подготовку информации о порядке предоставления услуги, подлежащую размещению на стендах в местах предоставления услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации района осуществляет Специалист.
2.18.14. Обновление информации производится при необходимости в течение 3 (трех) рабочих дней после изменения предоставления муниципальной услуги.
2.18.15. Ответственность за обновление и актуализацию информации о предоставления муниципальной услуги несут Администрация района; ответственность за своевременное размещение актуальной информации несут Администрация района, МАУ «ЖМФЦ».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенность выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Состав и последовательность административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги:
- Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода;
а) прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода в Администрации района;
б) прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода в МАУ «ЖМФЦ» 
- Передача заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги МАУ «ЖМФЦ» в Администрацию района;
- Рассмотрение заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода;
- Подготовка и согласование проекта постановления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- Принятие постановления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- Выдача Постановления о Переводе (об отказе в Переводе) заявителю в Администрации района;
-Выдача Уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; заявителю в Администрации района;
- Передача результата предоставления услуги в МАУ «ЖМФЦ»;
- Выдача результата предоставления услуги заявителю в МАУ «ЖМФЦ».

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода.
3.2.1. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода в Администрации района 
3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в отдел архитектуры и градостроительства администрации Жуковского района по месту нахождения жилого помещения с заявлением и пакетом документов, указанным в пункте 2.9 настоящего Регламента.
3.2.1.2. Прием и первичную проверку заявления и документов, необходимых для Перевода, осуществляет Специалист.
3.2.1.3. Специалист устанавливает личность заявителя (полномочного представителя заявителя) и проверяет полномочия заявителя (полномочного представителя) подавать заявление и пакет документов на Перевод.
3.2.1.4. Специалист осуществляет прием документов у заявителя и проверяет их комплектность в соответствии с перечнем документов, установленных пунктом 2.9 настоящего Регламента, удостоверяется, что:
-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты заявления и документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии) физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
- в заявлении и документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- заявление и документы не исполнены карандашом;
- заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание;
- форма предоставления документов, соответствует требованиям, установленным административным регламентом (копия/оригинал).
3.2.1.5. В случае ненадлежащего оформления заявления и прилагаемых к нему документов, а именно, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Регламента, либо предоставления заявителем неполного пакета документов, установленных пунктом 2.9.1 настоящего Регламента (кроме документов, получаемых в рамках межведомственного взаимодействия), Специалист уведомляет заявителя в устной форме о наличии оснований для отказа в приеме документов, разъясняет содержание выявленных замечаний в представленных документах, возвращает документы заявителю для устранения замечаний.
В случае требования заявителя о предоставлении мотивированного отказа в приеме документов, Специалист подготавливает письменный ответ с указанием оснований отказа в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Регламента, который подписывает заместитель мэра-глава администрации района, Мотивированный отказ предоставляется заявителю лично либо направляется почтовым отправлением в срок не более 1 рабочего дня со дня обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
3.2.1.6. При наличии полного комплекта документов Специалист проверяет оформление представленных документов требованиям действующего законодательства.
3.2.1.7. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанным в п. 2.10. настоящего Регламента, Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений, присваивает ему номер и указывает дату подачи заявления, заявителю выдается расписка в приеме документов по форме в соответствии Приложением № 3 к настоящему Регламенту.
3.2.1.8. В случае направления заявителем заявления и документов почтовым отправлением процедура регистрации заявления и документов осуществляется аналогично процедуре, установленной п. 3.2.1 настоящего Регламента. В случае ненадлежащего оформления заявления и прилагаемых к нему документов, а именно, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Регламента, либо предоставления заявителем неполного пакета документов, установленных пунктом 2.9.1 настоящего Регламента (кроме документов, получаемых в рамках межведомственного взаимодействия), Специалист уведомляет заявителя почтовым отправлением.
3.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел зарегистрированного заявления и документов, необходимых для осуществления Перевода.
3.4.2. Выполнение административной процедуры осуществляет Специалист.
3.4.3. Специалист осуществляет в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов их проверку на предмет возможного представления заявителем по собственной инициативе документов, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с перечнем документов (информации), указанным в пункте 2.9.1. настоящего Регламента.
3.4.4. В случае представления заявителем документа, получаемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также соответствия его установленным требованиям, межведомственный запрос на данный документ не оформляется.
3.4.5. В случае непредставления заявителем документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, Специалист, подготавливает в течение 2 рабочих дней межведомственный запрос на получение документов или информации.
3.4.6. Специалист несет ответственность за правильность оформления межведомственного запроса.
3.4.7. Специалист осуществляет направление межведомственных запросов в электронной форме посредством СМЭВ.
3.4.8. Направление межведомственного запроса в бумажной форме допускается в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с технической недоступностью или неработоспособностью СМЭВ, либо отсутствия возможности у органа государственной власти, органа местного самоуправления или организации, подведомственной органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация, подключения к федеральной системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
Межведомственный запрос в бумажной форме оформляется:
- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской области (Управление Росреестра по Брянской области) - в соответствии с формой, утвержденной приказом Минэкономразвития России; от 14.05.2010 г. № 180 (в редакции от 22.09.2011 г с дополнениями от22 октября 2010 г., 22 сентября 2011 г., 16 декабря 2013 г., 3 июля 2015 г).

 и направляются средствами почтовой связи или курьером.

3.4.9. Срок направления межведомственных запросов не более одного рабочего дня.
3.4.10. Подготовленный межведомственный запрос в электронной форме заверяется электронной подписью главы администрации, в бумажной форме - подписывается руководителем Администрации района, и направляется в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, подведомственную органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация.
3.4.11. Факт направления межведомственного информационного запроса в электронной или бумажной форме Специалист вносит в журнал в бумажной и электронной форме в соответствии с Приложением № 7 к настоящему Регламенту.
3.4.12. Специалист направляет межведомственный запрос и получает ответ на него только в целях, связанных с осуществлением Перевода и делегированными полномочиями.
3.4.13. Специалист несет ответственность за своевременность направления межведомственного запроса.
3.4.14. Специалист обязан принять необходимые меры для своевременности получение ответа на межведомственный запрос.
3.4.15. При получении ответа на межведомственный запрос в электронной форме проверяется наличие электронной подписи органа (организации), направившего электронный документ. Ответ, в котором отсутствует электронная подпись, рассмотрению и исполнению не подлежит.
В этом случае Специалистом в течение трех часов с момента получения ответа на межведомственный запрос в электронной форме органу (организации), направившему указанный документ, направляется уведомление об отказе в приеме ответа с указанием причин отказа.
3.4.16. Факт получения ответа на межведомственный запрос в электронной либо бумажной форме Специалист вносит в журнал в бумажной и электронной форме, оформленный в соответствии с Приложением № 7 к настоящему Регламенту.
3.4.17. Ответ на межведомственный запрос, полученный в электронной форме, при необходимости распечатывается и заверяется личной подписью Специалиста.
3.4.18. Срок выполнения процедур, связанных с межведомственным запросом не более 5 дней.
3.4.19. Специалист проводит рассмотрение и экспертизу документов:
- на соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям действующего законодательства, а именно нормативных правовых актов, указанных в п. 2.8.3. настоящего Регламента.
- на комплектность документов;
- правильность оформления документов.
3.6. Подготовка и согласование проекта постановления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Постановление).
Решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение оформляется в виде Постановления  главы администрации района о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - Постановления).

3.6.1. Выполнение административной процедуры осуществляет Специалист, отдела архитектуры и градостроительства.

3.6.2. Специалист в течение трех дней после поступления заявления в работу готовит проект Постановления
3.6.3. Проект Постановления оформляется в соответствии с Приложением № 4 к настоящему Регламенту.
3.6.4. Оформленный проект Постановления направляется на визирование начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации района.

3.6.5. Начальник Отдела рассматривает проект Постановления на соответствие критериям Регламента.
3.6.6. В случае наличия замечаний к проекту Постановления начальник отдела направляет проект Постановления Специалисту для устранения замечаний.
3.6.7. Проект Постановления завизированный начальником Отдела, направляется в отдел правовой и кадровой работы администрации района

3.6.9. Специалист отдела правовой и кадровой работы администрации района проводит согласование проекта Постановления на соответствие требованиям действующего законодательства.
3.6.10. В случае наличия замечаний к проекту Постановления специалист отдела правовой и кадровой работы администрации района направляет проект Постановления специалисту отдела архитектуры и градостроительства для устранения замечаний или подготовки мотивированного отказа заявителю в Переводе.
3.6.11. Проект Постановления, прошедший процедуру согласования, направляется для рассмотрения и принятия решения  - главе администрации района.
3.6.12. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовленный проект Постановления о Переводе, переданный для рассмотрения  - главе администрации района;
- подготовленный проект Постановления об отказе в Переводе, переданный  - главе администрации района.
3.6.13. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 дней.
3.7. Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление согласованного проекта Постановления - главе администрации района.
К указанному проекту Постановления прилагается подготовленный Специалистом проект Уведомления по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 г. N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" (далее Уведомление о переводе (отказе в переводе).
3.7.2.  Глава администрации района рассматривает представленный пакет документов, принимает решение, подписывает или отклоняет проект Постановления по основаниям, указанным в п. 2.11. настоящего Регламента.
3.7.3. Проект Постановления, не утвержденный  главой администрации района, направляется в Отдел для доработки. Срок устранения замечаний - 2 дня.
3.7.4. Проект Постановления, утвержденный  главой администрации, направляется в отдел  организационной работы и работы с территориями администрации района для регистрации.
Одновременно с подписанием Постановления, главой администрации подписывается  и Уведомление о переводе (отказе в переводе) (Приложение №8).
3.7.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о:
- переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.7.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней.
3.8. Оформление решения о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление Постановления, подписанного главой администрации района, в отдел  организационной работы и работы с территориями администрации района. 
3.8.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник отдела  организационной работы и работы с территориями. 
3.8.3. Сотрудник отдела  организационной работы и работы с территориями присваивает регистрационный номер Постановлению.
3.8.4. Сотрудник отдела  организационной работы и работы с территориями изготавливает необходимое количество копий, заверяет их и направляет в отделы администрации  в соответствии с листом рассылки.
3.8.5. Результат выполнения административной процедуры является зарегистрированное Постановление.
3.8.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней.
3.9. Выдача  Постановления о Переводе (об отказе в Переводе) заявителю в Администрации района.
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заверенных копий Постановления.
3.9.2. Выполнение административной процедуры осуществляет Специалист.
3.9.3. Специалист уведомляет заявителя о готовности Постановления(по мобильному телефону, по городскому телефону, e-mail, почте) в соответствии с информацией, указанной в заявлении.
3.9.4. При обращении заявителя за получением Постановления Специалист осуществляет проверку документа, удостоверяющего личность заявителя или его полномочного представителя.
3.9.5. Специалист производит выдачу заявителю:
- двух экземпляров заверенных копий Постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), либо двух экземпляров заверенных копий Постановления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
- Уведомление о переводе (отказе в переводе).
3.9.6. Заявитель ставит подпись и дату получения указанных в пункте 3.9.5. настоящего Регламента документов в журнале регистрации выдачи документов.
3.9.7. В случае отказа заявителя получить указанные в пункте 3.9.5. настоящего Регламента документы лично, либо в случае отсутствия возможности личного обращения заявителя, Специалист направляет документы, указанные в пункте 3.9.5 настоящего Регламента почтой с уведомлением о вручении. Фиксирование факта получения заявителем указанного пакета документов происходит на уведомлении о вручении. Уведомление вкладывается в учетное дело заявителя.
3.9.8. Один экземпляр заверенной копии Постановления, копия Уведомления прикладывается специалистом отдела к личному делу заявителя.
3.9.9. Одновременно с выдачей или направлением по почте заявителю установленных пунктом 3.9.5 настоящего Регламента документов, Специалист информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.9.10. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (или направление почтой) установленных пунктом 3.9.5 настоящего Регламента документов заявителю в Администрации района.
3.9.11. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней (за исключением случая неявки заявителя, извещенного надлежащим образом)..
Приемку помещения в эксплуатацию по окончании ремонтно-строительных работ при Переводе осуществляет приемочная комиссия, созданная распоряжением главы администрации Жуковского района (рекомендуемый состав комиссии указан в Приложении № 5) с составлением акта о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с Приложением №6
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет - глава Администрации района.
Персональная ответственность Специалиста за выполнение своих обязанностей закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации района положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов РФ.
Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.1.3. Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений прав заявителей по их жалобам.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действие (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые ими в ходе выполнения настоящего Регламента, могут быть обжалованы вышестоящим должностным лицам:
- действия (бездействия) должностных лиц отдела архитектуры и градостроительства администрации района  - главе администрации района;
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.9.1. настоящего Регламента;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены пунктом 2.11. настоящего Регламента;
6) затребование с заявителя при согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения платы, не предусмотренной пунктом 2.12. настоящего Регламента;
7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" ,официального сайта администрации Жуковского района , а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию района.
5.4.Жалоба должна содержать:
         1) наименование органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в  администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   администрации района 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.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы  администрация района, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  администрацией района 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.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Ответ на обращение не дается в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение» 

Информация о местах нахождения, графиках работы и приема заявителей, справочных телефонах, адресах электронной почты органов мэрии, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
1. Администрация Жуковского района

Адрес:242700,Брянская область, г.Жуковка, ул.Октябрьская,1

График работы администрации:
Понедельник - четверг с 8.30 до 17.45

Пятница с 8.30-16-45
Перерыв на обед с 13.00 до 14.00
Суббота, воскресенье - выходной день
Телефон приемной: 3-26-71
Факс: 3-12-82
Отдел архитектуры и градостроительства  администрации района:
Адрес: 242700,Брянская область, г.Жуковка, ул.Октябрьская,1,каб 311

Телефон отдела 3-18-31   адрес электронной почты:adm@zh32.ru
График приема заявителей:
Понедельник, четверг с 8.30 до 17.45 

	Муниципальное автономное учреждение «Жуковский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», сокращенное наименование: МАУ «ЖМФЦ» (далее – МФЦ «Мои документы»).
	График работы МАУ «ЖМФЦ»:
– понедельник: 8.00 – 20.00
– вторник: 8.00 – 18.00
– среда: 8.00 – 18.00
– четверг: 8.00 – 18.00
– пятница: 8.00 – 18.00
– суббота: 8.00 – 13.00
– воскресенье: выходной
Контактная информация МАУ «ЖМФЦ»:
Адрес:  242700, Брянская область, г. Жуковка, ул. Партизанская д.2
Телефон: 8 (48334) 3-01-43
Email: mfc-zhukovka@mail.ru



Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение» 

Главе администрации Жуковского района
____________________________________


Заявление на предоставление муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

от _________________________________________________________________________
            (собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им
_____________________________________________________________________________
         лицо, либо собственники жилого (нежилого) помещения (нужное подчеркнуть),
_____________________________________________________________________________
                   находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае,
_____________________________________________________________________________
                       если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен
_____________________________________________________________________________
                    в установленном порядке представлять интересы других собственников) 

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 полномочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения (нежилого помещения): ___________________
                                                                                                                (нужное подчеркнуть) 
_____________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 
____________________________________________________________________________

Прошу разрешить
_______________________________________________________________________
(перевод жилого помещения в нежилое помещение,
_____________________________________________________________________________
перевод нежилого помещения в жилое помещение с переустройством (перепланировкой), (нужное указать) согласно прилагаемому проекту (проектной
документации) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с
"___" ___________ 200_ г. по "___" ___________ 200_ г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с 8.00 до 20.00 часов в рабочие дни.
Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных должностных лиц администрации района, управляющей компании для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима производства ремонтно-строительных работ. 
Согласие на переустройство и (или) перепланировку помещения получено от членов семьи нанимателя, занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение по договору социального найма
от "___" ____________ _____г. № ______ :


	
	
	
	
	

	N
п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись 
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:
1)____________________________________________________________________________(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение
____________________________________________________________________________
(с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия)

2) 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);
на ____ листах; 
3) 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) (если требуется переустройство и (или) перепланировка)
на ____ листах;
4) документы, подтверждающие согласие членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, (при необходимости нотариального заверения согласия в случае невозможности личного присутствия членов семьи нанимателя, занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение по договору социального найма)
на ____ листах;
5) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический паспорт помещения, если переводимое помещение - жилое);
6) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

7) иные документы: ______________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление: 

"____" ___________ 20_____ г. ______________________ ______________________
(дата) (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя) 

"____" ___________ 20____ г. ______________________ ______________________
(дата) (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя)

"____" ___________ 20____ г. ______________________ ______________________
(дата) (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя)


"____" ___________ 20____ г. ______________________ ______________________
(дата) (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя) 

Документы представлены на приеме "____" ___________ 20____ г.
Входящий номер регистрации заявления _____________________
Выдана расписка в получении документов "____" ___________ 20__ г.
Расписку получил "____" ___________ 20____ г. 
                      _________________________________________________________
                                                   (подпись и Ф.И.О. заявителя)
__________________________________________________________________
(должность,Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) (подпись)
_________________________________________________________________________


Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение» 

Расписка в получении документов на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

РАСПИСКА

В получении документов для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(нужное подчеркнуть) (указывается полный адрес: область,  муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 
выдана ____________________________________________________________________________
                  (для физических лиц указывается Ф.И.О. заявителя, реквизиты
_____________________________________________________________________________
               документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан, 
_____________________________________________________________________________
            для юридических лиц - наименование и организационно-правовая форма); 
_____________________________________________________________________________
                              реквизиты доверенности (для представителей) 
                               проживающему (расположенному) по адресу _____________________________________________________________________________
               (нужное подчеркнуть) (для физических лиц указывается место жительства, 
_____________________________________________________________________________
дата регистрации по месту жительства; для юридических лиц - адрес места нахождения)


	
	
	
	

	N
п/п 
	Наименование документов 
	Количество
листов 
	Примечание 

	1 
	Заявление 
	
	

	2 
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	
	

	3 
	Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (если требуется переустройство и (или) перепланировка)
	
	

	4 
	Письменное согласие всех членов семьи нанимателя, заверенное нотариально в случае невозможности личного присутствия, на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (если требуется переустройство и (или) перепланировка)
	
	

	5 
	Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (если жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) (если требуется переустройство и (или) перепланировка)
	
	

	6 
	План переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический паспорт помещения, если переводимое помещение - жилое)
	
	

	7 
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 
	
	

	8 
	Иные документы 
	
	


Дата "___" ____________ 20____ г.

Лицо, выдавшее расписку _______________________________________
Ф.И.О., должность, подпись

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение»

Форма Постановления главы администрации района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документы о переводе помещения общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу _______________________, в целях использования помещения в качестве ____________________________ (указывается вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе),

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Перевести жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение без проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно- строительных работ (с проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным проектом (проектной документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - указать перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения и (или) иных работ).
2. Установить срок проведения ремонтно-строительных работ с "____" ____________ 20___ г. по "____" ______________ 20_ г.; режим производства ремонтно-строительных работ с 8.00 до 20.00 часов в рабочие дни.
3. Заявителю (указывается Ф.И.О.) осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ____________________ (указываются реквизиты правового акта субъекта РФ или органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке  жилых помещений).
4. Приемочной комиссии:
4.1. осуществлять приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки в установленном порядке;
4.2. после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки направить подписанный акт в орган или организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества.
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на _______________.


Форма Постановления главы администрации района об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


Рассмотрев представленные документы о переводе помещения, находящегося по адресу _____________________, в целях использования помещения в качестве __________________________ (указывается вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе),

Постановляю:

1. Отказать в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в связи с _____________________ (указываются основание (основания), предусмотренные ч. 1 ст. 24 ЖК РФ).
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ______________.


Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение»

Рекомендуемый состав приемочной комиссии по приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ при переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в многоквартирных домах  в МО «Жуковский район» 

1. Представитель проектной организации (по согласованию).
2. Представитель управляющей организации, 
3. Представитель подрядной организации (при наличии, по согласованию).
4. Представитель отдела архитектуры и градостроительства администрации района(при необходимости).
Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ при переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается членами настоящей приемочной комиссии в той последовательности, в которой они указаны в данной рекомендации.
При составлении Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения участвует в обязательном порядке собственник (наниматель) помещения или уполномоченное им лицо.

Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение» 

Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ при переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Акт № ______ о завершении переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ при переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение,

 «____» ___________ 20___ г. 

Приемочная комиссия по приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в МО «Жуковский район», созданная распоряжением главы администрации Жуковского района от______________№_____
Собственник (наниматель): ________________________________________________________________
Установили: 
1. Собственником (нанимателем) проведено переустройство и (или) перепланировка помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________
(область, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

2. Переустройство и (или) перепланировка и (или) иные работы, необходимые для обеспечения использования в качестве жилого (нежилого) помещения производились на основании постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение от ______________ № _____________, принятого главой администрации района

3. При переустройстве и (или) перепланировке и (или) иных работах, необходимых для обеспечения использования в качестве жилого (нежилого) помещения выполнены следующие виды ремонтно-строительных работ: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

4. Проект на переустройство и (или) перепланировку и (или) иные работы, необходимые для обеспечения использования в качестве жилого (нежилого) помещения, разработан проектировщиком
_____________________________________________________________________________
                                                      (указать наименование)
_____________________________________________________________________________
                                                              (реквизиты проекта) 
5. Работы осуществлены в сроки:
начало работ _____________________                   окончание работ _____________________
                                                 (месяц и год) (месяц и год) 

	
	
	

	Показатель 
	Единица
измерения 
	После переустройства и (или) перепланировки 

	Общая площадь 
	кв.м 
	

	Жилая площадь*
	кв.м 
	


*При переводе из нежилого помещения в жилое помещение 

Решение приемочной комиссии:
Ремонтно-строительные работы по переустройству и (или) перепланировке, и (или) иные работы, необходимые для использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения, указанного в п. 1 настоящего акта, выполнены в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки, и (или) осуществления иных работ, необходимых для использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения, соответствуют порядку проведения ремонтно- строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений, строительным нормам и правилам; при выполнении ремонтно-строительных работ соблюдены требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические требования.

Члены комиссии:

Представитель проектной 
организации (по согласованию)

____________________________________________________________________________ (Ф.И.О.)                                                                                            (подпись)

Представитель управляющей 
организация, ТСЖ, ЖК
(по согласованию) (нужное
подчеркнуть) _______________________ ________________ __________________
(Ф.И.О.)                                                                                                (подпись)

Представитель подрядной 
организации (по согласованию) _______________________ _______________ ____
(Ф.И.О.)                                                                                                        (подпись)

Начальник  отдела архитектуры и градостроительства
администрации района___________________________________________________-
(Ф.И.О.)                                                                                                           (подпись)

Собственник помещения 
(наниматель) _______________________ _____________________ _________________
(Ф.И.О.)                                                                                                                  (подпись) 

(кем и когда было выдана доверенность)_______________________________________
Приложение № 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение» 

           Журнал учета межведомственных запросов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
п/п 
	№ заявления на
предос- тавление услуги 
	Дата
направления
запроса 
	Ф.И.О.
специалиста, ответственного за направление запроса (подпись)
	Наименование органа (или реестра), в который направляется межведом- ственный запрос 
	Документ (информация), запраши- ваемые в рамках межведом- ственного взаимодей- ствия 
	Наимено- вание ответа (выписка, отказ, письмо)
	Номер и дата получен- ного ответа 
	Дата получения ответа на запрос 
	Ф.И.О.
ответственног о специалиста, получившего ответ на запрос (подпись)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


         Приложение № 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение» 


УТВЕРЖДЕНА
постановлением Правительства
Российской Федерации
от 10 августа 2005 года N 502
Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	
	
	
	

	
	Кому












	________________________________
(фамилия, имя, отчество -
_________________________________
для граждан;
_________________________________
полное наименование организации -
_________________________________
для юридических лиц)
Куда ____________________________

_______________________________
(почтовый индекс и адрес
_________________________________
заявителя согласно 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)

	

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

	(ненужное зачеркнуть)

	

	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,
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	подписавшего уведомление)
	
	
	
	

	


"__" ____________ 20___ г.

М. П.

