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АДМИНИСТРАЦИЯ

САНДОВСКОГО РАЙОНА
Тверская область
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.01.2014                                              п.Сандово                                                      № 17  
«Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Перевод

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Сандовского района от 04.07.2011г. №192 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) в Сандовском районе Тверской области»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».(Прилагается)

2.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Сандовского района в информационно-Телекоммуникационной  сети «Интернет».

3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит обнародованию.

Глава администрации Сандовского района                          М.М. Тихомирова

Приложение
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования « Сандовский район» 

по предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения
     1.1. Административный  регламент  предоставления  муниципальной услуги ««Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Сандовского района» разработан в соответствии с: 

 «Градостроительным кодексом Российской Федерации» от 29.12.2004 

«Жилищным кодексом Российской Федерации» от 29 декабря 2004 г, № 188-ФЗ.

Федеральным законом от 6.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 02.03.2007) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (принят ГД ФС РФ 16.09.2003).

Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (опубликовано в изданиях: ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, "Российская газета", 10.02.2006 N 28);

Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" ("Российская газета" от 23.10.2003 N 214);
Постановлением администрации Сандовского района от 04.070.2011г. №192 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) в Сандовском районе Тверской области»

II. Требования к порядку перевода жилого помещения в

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Описание конечного результата процедуры перевода жилого помещения в

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
2.1 Конечным результатом процедуры перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, не предусматривающей переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения, может быть один из вариантов: 

2.1.1. Постановление Главы администрации Сандовского района о переводе нежилого помещения в жилое помещении либо  жилого помещения в нежилое помещение.

2.1.2. Получение отказа заявителем в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с причинами, указанными в подразделе «Перечень оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. В случае если перевод помещения предусматривает процедуру переустройства и (или) перепланировки, конечным результатом процедуры перевода помещения должен быть акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение  переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.

2.3.Описание заявителей
2.3.1 Заявителями на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение могут выступать:

2.3.1. Российские или иностранные юридические лица, имеющие правоустанавливающие документы на переводимое помещение.

2.3.2. Граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, имеющие правоустанавливающие документы на переводимое помещение.

2.3.3. Заявления на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение принимаются только от совершеннолетних граждан в возрасте старше 18 лет. 

2.4. Документы, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
2.4.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:

1) заявление о переводе помещения (Приложение1);

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

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

2.4.2. Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных частью 2.4.1.  настоящего раздела. 

2.4.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений  (Приложение 2).
2.5. Порядок предоставления документов.
2.5.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пунктах 2.4.1 настоящего административного регламента, следующими способами:

2.5.2. по почте;

2.5.3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 171750 Тверская область, п. Сандово, ул. Советская, 11, Администрация Сандовского района, 

2.5.4. посредством личного обращения.

2.5.5. При личном обращении заявитель обращается и подает документы в  отдел архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Сандовского района (далее «Отдел»), либо в приемную администрации Сандовского района. 

2.5.6. Документы могут быть направлены через многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: 171750 Тверская область п. Сандово, ул. Лесная, д.4

2.6. Перечень оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
2.6.1 Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

2.6.2. Непредставление полного набора документов (предусмотренных пунктами 2.4.1 административного регламента) или представление недостоверных сведений в указанных документах.

2.6.3. Предоставление документов в ненадлежащий орган.

2.6.4. Несоблюдение следующих условий перевода помещений, установленных российским законодательством:

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

- переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания,

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

2.6.5. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

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

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

2.6.8 Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного Кодекса РФ.

III. Административные процедуры 
3.1 Процедура последовательности при переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с блок-схемой (Приложение 4) включает в себя следующие административные действия :

- рассмотрение пакета документов на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, не предусматривающего его переустройство и (или) перепланировку;

- осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, предусматривающего его переустройство и (или) перепланировку;

- выдача заявителю документа, являющегося результатом процедуры перевода жилого (нежилого) помещения;

3.2. Специалист Отдела принимает от заявителя пакет документов, заносит под порядковым номером данные в  книгу регистрации входящих заявлений, передаёт папку с комплектом документов на рассмотрение заведующему Отделом архитектуры, строительства и ЖКХ (далее Заведующий) Сандовского района.

3.3 Заведующий отделом архитектуры, строительства  и ЖКХ администрации Сандовского района, осуществляет проверку представленных документов в заявлении.

3.5. Решение Отдела архитектуры, строительства  и ЖКХ о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения пакета документов не позднее чем через 30 дней со дня предоставления документов в Отдел Администрации района. 

3.5.1. Результат деятельности заведующего отделом архитектуры,  строительства  и ЖКХ либо специалиста  Отдела оформляется в виде проекта постановления Главы администрации Сандовского района, а также одного из указанных ниже документов:

- решение о переводе помещения 

- отказ заявителю в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин отказа. (Приложение 3)

3.6. Подготовленный проект постановления Главы администрации Сандовского района о перевод помещения или об отказе в переводе помещения передается заведующим отделом архитектуры строительства  и ЖКХ, в организационно-правовой отдел для проверки правильности оформления проекта нормативного документа.

3.6.1.Результатом административного действия является проект постановления, прошедший юридическую проверку. Максимальный срок согласования проекта постановления – 3 дня.

3.7.  Согласованный с организационно-правовым отделом и заместителем главы администрации по вопросам жизнеобеспечения проект постановления  передаётся на подписание Главе администрации Сандовского района. 

3.8. Подписанное Главой администрации Сандовского муниципального района постановление передается в организационно-правовой отдел администрации Сандовского района, который ответственен за регистрацию и рассылку нормативных документов. 

3.9.Результатом административного действия является подписанное Главой  администрации Сандовского   района и зарегистрированное в установленном порядке постановление.

3.10 На основании Постановления администрации района Заявителю направляется уведомление о переводе помещения либо об отказе в переводе. (Приложение 3)

3.11 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней с момента регистрации пакета документов в Отделе администрации до получения заявителем уведомления о переводе.

.
IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействий) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных служащих)
4.1. Получатель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, по каждой административной процедуре, действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных служащих).

4.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных служащих).

4.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- не указаны наименование заявителя и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

4.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное или устное обращение заявителя.

4.5. Заявители имеют право на получение в установленном законом порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

4.6. Жалоба заявителя может быть адресована:

Главе администрации Сандовского района, заместителю главы администрации Сандовского район, курирующему отдел.

4.7. Жалоба подлежит рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

4.8. В результате рассмотрения жалобы принимается решение об ее удовлетворении с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц либо отказе в удовлетворении жалобы.

4.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и даны исчерпывающие письменные и устные с согласия заинтересованного лица ответы.

Управляющая делами администрации Сандовского района 
                                       В В Баранова
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Административному регламенту

администрации муниципального образования 

« Сандовский район» по предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого        помещения в жилое помещение»
В отдел архитектуры, строительства и 

жилищно-коммунального хозяйства 

администрации Сандовского района

Заявление 
о переводе жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (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 интерес
___________________________________________________________
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 (нежилого) помещения 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 - нужное указать) в целях использования помещения в качестве
___________________________________________________________ (функциональное назначение, а для торговых помещений - перечень реализуемой продукции товаров)
Срок производства ремонтно-строительных работ

с "___"___________20 ___г. по "____" ________20 _г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с_____ по_____ часов в_______ дни

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных должностных лиц администрации Сандовского района для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима производства ремонтно-строительных работ.

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) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка);

3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический паспорт помещения - если переводимое помещение жилое);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) иные документы:___________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление:

 "____"_______ 20 г._____________            _________________

 (дата)           (подпись заявителя)        (Ф.И.О. заявителя)

"____"_______ 20 г._____________             _________________

 (дата)           (подпись заявителя)        (Ф.И.О. заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Административному регламенту

администрации муниципального образования 

« Сандовский район» по предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого        помещения в жилое помещение»
РАСПИСКА

в   получении    документов 
	           Отделом архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Сандовского района

	Фамилия, инициалы, номер телефона

	получены документы для предоставления муниципальной услуги  




	№
	Наименование и реквизиты

 документа
	Количество 

экземпляров
	Количество 

листов

	1
	Правоустанавливающий документ на переводимое помещение
	
	

	2
	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)
	
	

	3
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	
	

	4
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	
	

	5
	Иные документы
	
	


	Документы сдал:

заявитель
	
	Документы принял:

Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ 

	
	
	

	(Подпись)                                       (Ф.И.О.)
	
	               (Подпись)                                       (Ф.И.О.)

	«____» _____________20 __   г.
	
	«____» ______________20 __   г.


Дата выдачи документов    _____________ 20___г.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Административному регламенту

администрации муниципального образования 

« Сандовский район» по предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого        помещения в жилое помещение»
	Кому
	

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	

	

	Куда
	

	
	(почтовый индекс

	

	и адрес заявителя

	

	согласно заявлению о переводе)

	

	


Уведомление
о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	

	(полное наименование органа местного самоуправления,

	
	,

	осуществляющего перевод помещения)
	


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

	

	(наименование городского или сельского поселения)

	

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


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

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


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

(ненужное зачеркнуть)
	

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	
	,


	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

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

	

	(перечень работ по переустройству (перепланировке)

	

	помещения или иных необходимых работ

	

	по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

	
	


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

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

	

	


	
	
	
	
	

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


«___» ____________ 20__ г.

М. П.
ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Административному регламенту

администрации муниципального образования 

« Сандовский район» по предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого        помещения в жилое помещение
Блок –схема

перевод (отказ в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение















Управляющая делами администрации Сандовского района
                   
В В Баранова

Предоставление заявителем пакета документов в Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Сандовского района





Согласование  проекта постановления и направление его на подпись  Главе  администрации Сандовского района





передача документов Заведующему отделом архитектуры , строительства и ЖКХ администрации Сандовского района и их рассмотрение





При соответствии документов требованиям подготовка проекта постановления Отделом





При не соответствии документов требованиям – Отказ в переводе





Направление заявителю  уведомления об отказе в переводе





Подписание Постановления Главы администрации района о переводе из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение





Направление заявителю уведомления о Переводе из жилого помещения (нежилого) в нежилое (жилое помещение








