                                                                                


Приложение № 7
                                                                                           


к постановлению  

 





                     


главы МО «Солгинское»
                                                                                           


от  20.01.2014 года № 3

                                   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Принятие решений о переводе  жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения  на территории муниципального  образования «Солгинское» 
 

1. Общие положения 

      1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о переводе  жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые  помещения на территории муниципального  образования «Солгинское» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по выдаче решений о  переводе  или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые или нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Солгинское» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Солгинское».

        1.3. Получателями муниципальной услуги могут быть собственники жилых (нежилых) помещений  (далее - заявители);

представители заявителей по доверенности, оформленной в нотариальной форме. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением  постановления главы муниципального образования «Солгинское» о переводе жилых помещений в нежилые  или нежилых помещений в жилые помещения. 

1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адреса электронной почты, сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном информационно-справочном портале администрации МО «Солгинское» в сети Интернет (далее - Интернет-сайт).

1.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в администрацию муниципального образования «Солгинское»:

- в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

- по телефону;

- в письменном виде почтой;

- через Интернет-сайт.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается: 

в администрации;

  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на Интернет-сайте), в средствах массовой информации, на информационных стендах;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2. Стандарт оказания муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги: Принятие решений о переводе  жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые  помещения   на территории муниципального  образования «Солгинское»

        2.2.. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией муниципального образования «Солгинское»

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления главы муниципального образования «Солгинское» о переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федерации;  Федеральными законами от 06.10.2003 №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений  граждан  Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки»; постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания», Уставом МО «Солгинское», иными нормативно-правовыми актами, настоящим регламентом.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы:

         Документы личного предъявления:

2.6.1. Заявление о переводе помещения по форме согласно Приложению № 1 к настоящему регламенту. В случае если  для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуются  переустройство и (или) перепланировка дополнительно  предъявляется заявление согласно приложению № 2 к настоящему регламенту. 

.
2.6.2. Письменное согласие на обработку персональных данных (может быть составной частью заявления)

2.6.3. Документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление.

2.6.4. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение – документы о правах на недвижимое имущество, выданные до введения в действие Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

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

2.6.6. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

2.6.7. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения в двух экземплярах (в случае если предусматривается проведение перепланировки и переустройства) согласно Приложению 3 к настоящему регламенту. Один экземпляр остаётся в администрации для работы по оформлению документов, второй экземпляр после сверки передаётся на руки заявителю. 

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

2.6.9. Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, если перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме 

 Дополнительные документы:

2.6.10. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объекты капитального строительства.

Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.6.10. и информацию по собственной инициативе.

Специалист администрации, предоставляющий услугу, в установленном порядке истребует документы, находящиеся в распоряжении органа государственной власти (или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2.6.10. в случае, если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.7. Заявление подается в администрацию совместно с пакетом документов. 

   Копии документов, не  засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.
2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного лица).

2.9. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается:

- если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;
- если переводимое помещение является частью жилого помещения,  либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;
- если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.
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.

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.

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- подачи заявителем заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги;
- предоставления неполного комплекта документов;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- наличие соответствующих судебных актов, 

-  несоблюдение предусмотренных пунктом 2.9. настоящего регламента условий перевода помещения.
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям законодательства;
 Решение об отказе в переводе помещения принимается в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления и выдается или направляется заявителю в форме уведомления заказным письмом не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  такого решения по форме утвержденной Правительством РФ приложение №5.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не могут превышать 20 минут.

2.13. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

При направлении документов по почте датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

Заявление регистрируется в журнале регистрации обращений, который ведется на бумажном и электронном носителях, в течение одного дня с момента поступления.

2.14. Специалисты администрации проводят консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Продолжительность приема на консультации составляет не более 30 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

При необходимости специалисты администрации могут помочь заявителю заполнить заявление.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать предъявляемым к ним требованиям.

2.15.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста,  осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.15.3. Места ожидания должны находиться в холлах или ином специально приспособленном помещении. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.15.4. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы, адрес администрации муниципального образования «Солгинское»;

- адрес Интернет-сайта ;

- адрес электронной почты;

- почтовый адрес, телефон, фамилию главы МО «Солгинское»;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений и образцы их заполнения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Солгинское», должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная  информация,  необходимая  для  получения  муниципальной  услуги.

Аналогичная информация размещается на Интернет-сайте.

2.16. Показателем доступности и качества муниципальной услуги может служить отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.17.1. Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком:

	День недели 
	Время приема заявлений, рассмотрение документов

	Понедельник - пятница
	С 09.00 час. до 17.00 час., 
перерыв - с 13.00 час. до 14.00 час.

	Среда
	неприемный день

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляются в  администрации МО «Солгинское» по адресу Вельский район, пос. Солгинский, ул. Набережная, д. 27. Выдача документов осуществляются в администрации МО «Солгинское» по адресу  Вельский район, пос. Солгинкий, ул. Набережная, д. 27.

В случае изменения указанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на Интернет-сайте.

2.17.2. Специалистами может даваться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии учреждения (органа, предоставляющего муниципальную услугу), имени, отчестве и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому специалисту.

2.17.3. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

3. Административные процедуры

3.1.Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур.

В состав административных процедур входят:

- прием заявления на имя главы муниципального образования «Солгинское» о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) (приложение № 1 к настоящему регламенту) и (при необходимости) о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 2 к настоящему регламенту) с приложением  документов в соответствии с подпунктами 2.6.1 - 2.6.9 раздела 2 регламента).

- регистрация заявления и выдача расписки  о приеме документов по форме согласно приложению № 4. 

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- выдача документов заявителю.

 При наличии полного комплекта документов заявителю выдается расписка о приеме документов. 

3.2. В случае отсутствия одного из документов, перечисленных в п.п. 2.6.1.-2.6.9. настоящего регламента, заявление возвращается заявителю.

3.3.  Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений и обращений граждан, в течение 2 дней регистрирует заявление и передает для исполнения  в отдел архитектуры и строительства.

 3.4. В случае если  представленный проект затрагивает общее имущество многоквартирного дома (переустройство), он подлежит согласованию с управляющей многоквартирным домом организацией на предмет соответствия требованиям законодательства, для чего копия проекта переустройства и перепланировки направляется в управляющую организацию для согласования. При отсутствии замечаний по истечении 5 дней с момента подачи проект считается согласованным. 

3.5. При соответствии представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом специалист администрации направляет полный пакет документов на рассмотрение межведомственной комиссии муниципального образования «Солгинское». 

Межведомственная комиссия в течение 15 дней составляет акт обследования жилого (нежилого) помещения и принимает соответствующее решение.

3.6. Специалист администрации  после получения решения межведомственной комиссии, согласования проекта переустройства и перепланировки) и отсутствия замечаний по представленным документам готовит проект постановления главы муниципального образования «Солгинское» о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.7. После принятия постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист не позднее, чем через три рабочих дня выдаёт или направляет заявителю Постановление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

4. Формы контроля за исполнением

 административного регламента

         4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования «Солгинское», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

        4.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

       4.3. Персональная ответственность закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

        4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной  услуги  путем  получения  письменной  и  устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов, уполномоченных должностных лиц  при предоставлении  муниципальной услуги во внесудебном порядке главе муниципального образования «Солгинское».

5.4. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

            В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его 

семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

         - если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

          - личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.7. Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования «Солгинское» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 

       Приложение № 1

к административному регламенту

                                                                    «Принятие решений о переводе  жилых помещений 
                                                      в нежилые и нежилых  помещений в жилые                  помещения на территории муниципального  
                            образования «Солгинское»
                                                                    Главе МО «Солгинское»

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

от ___________________________________________________________________

(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

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

_________________________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

в жилое (нежилое) помещение.

"___" ______________ 20__ г                                       . __________________________
(дата обращения заявителя)                                            (подпись)
 Приложение № 2

к административному регламенту

                                                                    «Принятие решений о переводе  жилых помещений 
                                                      в нежилые и нежилых  помещений в жилые                  помещения на территории муниципального  
                            образования «Солгинское»
                                                                    Главе МО «Солгинское»

                                                                        ________________________________________

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от                                                                                                                                         
(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

Прошу разрешить ___________________________________________________________

                     (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)  

жилого помещения расположенного по адресу___________________________________

"___" ______________ 20__ г                                       .             __________________________

(дата обращения заявителя)                                                                   (подпись)

             Приложение № 3

  к административному регламенту

                                                                    «Принятие решений о переводе  жилых помещений 
                                                      в нежилые и нежилых  помещений в жилые                  помещения на территории муниципального  
                            образования «Солгинское»
Состав
проекта переустройства и перепланировки

Проект перепланировки переводимого помещения представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме и в виде карт (схем). В состав проекта перепланировки в зависимости от вида работ включаются следующие разделы:

1. Пояснительная записка с исходными данными, в том числе с результатами обследования переводимого помещения.

2. Конструктивные и объемно-планировочные решения.

Проект переустройства переводимого помещения представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме и в виде карт (схем). В состав проекта переустройства в зависимости от вида работ включаются следующие разделы:

1. Пояснительная записка с исходными данными.

3. Перечень инженерно-технических мероприятий.

Виды работ по перепланировке

	
	Работы


	Выполняется (*)

	1
	Разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок


	По архитектурному решению 



	2
	Устройство проемов в ненесущих перегородках (исключая межквартирные)
	По архитектурному решению 



	3
	Заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах
	По архитектурному решению 



	4
	Устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия
	По архитектурному решению 



	5
	Замена (установка  дополнительного

инженерного оборудования (не влекущая переоборудования по всему зданию)
	По архитектурному решению 



	6
	Изменение конструкции полов (с 

увеличением нагрузок) 


	По конструктивному и объемно-планировочному решению

	7
	Ликвидация оконных и наружных дверных проемов 


	По конструктивному и объемно-планировочному решению

	8
	Устройство тамбуров входов
	По конструктивному и объемно-планировочному решению


Виды работ по переустройству

	
	Работы


	Выполняется (*)

	1
	Замена технологического, инженерного и сантехнического оборудования (под новое

функциональное назначение помещения)
	По  технологическому решению

	2
	Устройство туалетов, ванных комнат, кухонь
	По  технологическому решению



	3
	Перестановка нагревательных (отопительных), сантехнических и газовых приборов (исключая перенос радиаторов в застекленные лоджии,

балконы)
	По  технологическому решению

	4
	Установка бытовых электроплит взамен  газовых плит или кухонных очагов
	По  технологическому решению

	5
	Замена и (или) установка  дополнительного инженерного 

оборудования, увеличивающая энерго-водопотребление, с заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая устройство 

полов с подогревом от общедомовых 

систем водоснабжения и отопления)
	По  технологическому решению

	6
	Демонтаж инженерного оборудования и (или) подводящих сетей при условии сохранения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения и канализации 
	По  технологическому решению


(*) Подготовка проектов осуществляется физическими или юридическими лицами, которые соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим архитектурно-строительное проектирование строительства, реконструкции объектов капитального строительства, их частей, капитального ремонта. К проекту должны быть приложены заверенные копии документов, подтверждающих квалификацию лица, осуществившего проектирование, и его права на осуществление соответствующей деятельности.

           Приложение № 4

  к административному регламенту

                                                                    «Принятие решений о переводе  жилых помещений 
                                                      в нежилые и нежилых  помещений в жилые                  помещения на территории муниципального  
                            образования «Солгинское»
РАСПИСКА

о приеме документов (в случае первичного обращения)
Заявление и документы гр. _____________________________________________
принял.
	Регистрационный номер 
заявления 
	Дата представления 
документов 
	Подпись специалиста 
(расшифровка подписи)

	1 
	2 
	3 

	
	
	

	
	
	


Специалист 
     _______________ ___________________
(подпись) (Ф.И.О.)
         Приложение №5

  к административному регламенту

                                                                    «Принятие решений о переводе  жилых помещений 
                                                      в нежилые и нежилых  помещений в жилые                  помещения на территории муниципального  
                            образования «Солгинское»
___________________________________
            (Ф.И.О. или наименование заявителя)
___________________________________
(адрес для корреспонденции)
УВЕДОМЛЕНИЕ
                                        об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Перевод  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое  на территории муниципального  образования «Солгинское»
Рассмотрев Ваше обращение от _______________ № ____________, администрация МО «Солгинское» сообщает об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Принятие решений о переводе  жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые  на территории муниципального  образования «Солгинское»
 в отношении _____________________________________________,  расположенного
по адресу: _____________________________________, по следующим основаниям:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются причины отказа со ссылкой на нормы действующего законодательства Российской Федерации и административный регламент)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Специалист
администрации МО «Солгинское»            
