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Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
​​​​​​​​  23.11.2010г.                                                                                                              №-144
Об утверждении Административного регламента администрации Павловского муниципального района  Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Нижегородской области от 14.05.2010г. № 274 «О реестре государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области и органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области и подведомственными им организациями»,  распоряжением Правительства Нижегородской области от 29.04.2010г. №773-р «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде», руководствуясь Методическими рекомендациями о порядке разработки органами местного самоуправления административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг, утвержденными распоряжением Правительства Нижегородской области от 17.05.2007г. №628-р, и в целях повышения качества, доступности и прозрачности результатов оказания муниципальной услуги, постановляю:
1. Утвердить    прилагаемый    административный    регламент   администрации Павловского муниципального района Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2. Комитету архитектуры и градостроительства администрации Павловского муниципального района:
2.1. Оказывать муниципальную услугу в соответствии с утвержденным административным регламентом.

2.2. Обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете
«Павловский   металлист»   и   разместить   на   официальном   сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района   в   сети Интернет.
2.3. Разместить сведения о муниципальной услуге «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
3. Настоящее постановление вступает   в   силу после  его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета архитектуры и градостроительства администрации Г.Е. Зайцеву.
И.О. главы администрации                                                                                                     А.М. Никитин
                                                                                                     Утвержден

                                                                                                          Постановлением администрации

Павловского муниципального района

                                                                                                            Нижегородской области

 от «23» ноября 2010 г. № 144
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Павловского муниципального района Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент администрации Павловского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Административный регламент размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района: http://www.rayadm-pavlovo.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на информационном стенде Комитета архитектуры и градостроительства администрации Павловского муниципального района.
1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующий предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (в действующей редакции);
· Гражданским кодексом Российской Федерации, часть первая от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ, часть вторая от 26.11.1996 г. № 14-ФЗ, часть третья от 26.11.2001 г. № 146-ФЗ и часть четвертая от 18.12.2006 г. № 230-ФЗ (в действующей редакции);
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ (в действующей редакции);
· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ (в действующей редакции);
· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей редакции);
· Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в действующей редакции);
· Законом Российской Федерации от 27.04.1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»(в действующей редакции);
· Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (в действующей редакции); 

· Санитарно - эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.1.2.1002-00 «Санитарно-эпидемиологические требования к жилым зданиям и помещениям» (в действующей редакции);
· Уставом Павловского муниципального района, принятым постановлением Земского собрания Павловского района  от 30.06.2005 года № 39 (в действующей редакции).
1.3. Наименование органа местного самоуправления Павловского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом архитектуры и градостроительства администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Комитет архитектуры и градостроительства).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Комитета архитектуры  и градостроительства  (далее – специалисты Комитета архитектуры и градостроительства).

1.4.Получатели услуги.
Муниципальная услуга предоставляется собственнику соответствующего помещения или уполномоченному им лицу (далее – заявитель). 
II. Требования, предъявляемые к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения в форме уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.1.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Комитете архитектуры и градостроительства, по телефону, в районной газете «Павловский металлист», на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района, на информационном стенде в Комитете архитектуры и градостроительства.

Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.1.3. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя.

Адрес: 606100, Нижегородская область, г. Павлово, ул. Коммунистическая, д.1а, каб. №- 2;

телефон: (883171) 2-33-21;

факс (883171) 2-32-63.

График работы:

	Понедельник - четверг
	с 8.00   до 17.15

	Пятница
	с 8.00   до 16.00

	Перерыв
	с 12.00 до 13.00

	Суббота-воскресенье
	выходные


2.1.4. Адрес официального сайта органов местного самоуправления Павловского муниципального района: http://www.rayadm-pavlovo.ru.

2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Комитета архитектуры и градостроительства, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Комитета архитектуры и градостроительства осуществляет информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении и графике работы администрации Павловского муниципального района и Комитета архитектуры и градостроительства;

· о справочных телефонах администрации Павловского муниципального района и Комитета архитектуры и градостроительства;

· об адресе официального сайта органов местного самоуправления Павловского муниципального района;

· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

2.1.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

·  в форме непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом Комитета архитектуры и градостроительства, ответственным за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.5. настоящего административного регламента;

· в форме информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района в сети Интернет, а также на информационных стендах, размещенных при входе в помещение Комитета архитектуры и градостроительства.

2.1.7. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Комитета архитектуры и градостроительства с заявителями:

· при ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы;

· при личном обращении заявителей специалист Комитета архитектуры и градостроительства должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

· в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Комитета архитектуры и градостроительства, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

· ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Комитета архитектуры и градостроительства, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации Павловского муниципального района, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.8. На информационных стендах в Комитете архитектуры и градостроительства размещаются следующие информационные материалы:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

· адрес, номера телефонов и факса, график работы Комитета архитектуры и градостроительства;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение №1 к настоящему административному регламенту);

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Комитета архитектуры и градостроительства.
2.1.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

1) заявление о переводе помещения (Приложение №2 к настоящему административному регламенту);

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).
В случае если при осуществлении перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение требуется проведение перепланировки переводимого помещения путем организации отдельного входа в капитальной стене дома и устройство к нему крыльца тамбура), необходимо получить на общем собрании собственников помещений в многоквартирном доме согласие собственников помещений в многоквартирном доме в количестве не менее двух третей от общего числа собственников помещений в многоквартирном доме в порядке, установленном главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации. Согласие собственников помещений в многоквартирном доме подтверждается протоколом общего собрания собственников в многоквартирном доме (в случае проведения общего собрания в форме заочного голосования - протоколом и копиями решений собственников по вопросам, поставленным на голосование, с учетом положений статьи 47 Жилищного кодекса Российской Федерации) с приложением списка всех собственников помещений в многоквартирном доме и списка собственников помещений в многоквартирном доме или их представителей, принявших участие в соответствующем собрании, с указанием контактных телефонов. Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в документах, подтверждающих согласие собственников помещений в многоквартирном доме. 

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить  у специалиста Комитета архитектуры и градостроительства, а также на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района.
Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в Комитет архитектуры и градостроительства посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Предоставляются оригиналы документов либо их нотариально заверенные копии.

Датой представления документов является день получения и регистрации  документов специалистом Комитета архитектуры и градостроительства, ответственным за прием документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется специалистом Комитета архитектуры и градостроительства в соответствии с графиком  работы Комитета архитектуры и градостроительства.
2.1.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами и стульями. 

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается по результатам рассмотрения Межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, созданной распоряжением администрации Павловского муниципального района, соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с подпунктом 2.1.9. настоящего административного регламента документов не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов в Комитет архитектуры и градостроительства.
2.2.2. Комитет архитектуры и градостроительства не  позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в подпункте 2.2.1. настоящего административного регламента решений  направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ (уведомление), подтверждающий принятие одного из решений. Форма и содержание данного документа установлена Постановлением Правительства РФ № 502 от 10.08.2005 г.  
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) непредставление определенных подпунктом 2.1.9. настоящего административного регламента документов;
2) представление документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдение следующих условий перевода помещения:

· перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации  и законодательства о градостроительной деятельности;
· 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, а также 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;

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

2.4. Требования к предоставлению муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной  основе.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий 

при осуществлении предоставления муниципальной услуги 
3.1.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем;

· принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения;
· направление (выдача) заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее  - уведомление о переводе (отказе в переводе), информирование о принятии решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение;
· окончание перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
3.1.2. Основанием для начала процедуры перевода является обращение заявителя 
в Комитет архитектуры и градостроительства с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по форме, установленной в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.1.3. Ответственными лицами за прием и регистрацию заявлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение являются специалисты Комитета архитектуры и градостроительства, осуществляющие прием граждан по данному вопросу в соответствии со своими должностными обязанностями, и иные должностные лица Комитета архитектуры и градостроительства, в должностные обязанности которых входит прием и регистрация корреспонденции.
3.1.4. Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с подпунктом 2.1.9. настоящего административного регламента. 
3.1.5. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
3.1.6. Лица, указанные в пункте 3.1.3. настоящего административного регламента, осуществляют регистрацию заявлений с предоставленными документами в течение одного рабочего дня.
3.1.7. Специалист Комитета архитектуры и градостроительства осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации с учетом требований Жилищного кодекса Российской Федерации в течение 24 дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов.
3.1.8. В случае выявления несоответствий в предоставленных документах, а также необходимости предоставления недостающих документов специалист направляет заявителю в срок не позднее пяти дней с момента выявления нарушений требование о предоставлении необходимой информации или недостающих документов с указанием срока их предоставления не позднее чем за семь дней до направления документов на рассмотрение Межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, созданной распоряжением администрации Павловского муниципального района (далее - Межведомственная комиссия).
3.1.9. После проведения проверки наличия  и подлинности предоставленных заявителем документов Комитет архитектуры и градостроительства направляет пакет документов для рассмотрения на заседании Межведомственной комиссии в течение 3 дней со дня окончания проверки представленных документов.
3.1.10. Межведомственная комиссия является коллегиальным органом, уполномоченным на принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения.
3.1.11. Направление пакета документов для рассмотрения в Межведомственную комиссию является основанием для осуществления процедуры «Принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения».
3.1.12. Ответственными лицами за полноту представленных на рассмотрение Межведомственной комиссией документов и содержащейся в них информации являются председатель и специалист Комитета архитектуры и градостроительства в рамках своей компетенции.
3.1.13. Решение о переводе или об отказе в переводе принимается по результатам работы       Межведомственной комиссии при рассмотрении соответствующих документов в             соответствии  с пунктом 2.1.9.  настоящего административного регламента и оформляется   Комитетом архитектуры и градостроительства в форме Распоряжения главы администрации Павловского муниципального района.
3.1.14. Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе служит основанием для начала процедуры «Направление (выдача) заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, информирование о принятии решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение».
3.1.15. Специалист выдает заявителю либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений, в соответствии с формой, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502, в срок не позднее трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения (Приложение № 4 настоящего административного регламента).
3.1.16. В случае если имеется необходимость в проведении переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, уведомление о переводе (отказе в переводе, направляемое заявителю, должно содержать требования о проведении таких работ, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
3.1.17. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случаях, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего административного регламента. Решение об отказе в переводе помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
3.1.18. Специалист одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления о принятом решении информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято соответствующее решение.
3.1.19. Направление уведомления заявителю о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в случае, если для перевода помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, является окончанием всей процедуры перевода и служит основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого.
3.1.20. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является основанием  проведения соответствующих работ с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, предоставленным заявителем в установленном порядке.
3.1.21. Завершение работ  по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ подтверждается актом приёмочной комиссии, сформированной администрацией Павловского муниципального района (Приложение №5).

3.1.22. Акт приемочной комиссии оформляется Комитетом архитектуры и градостроительства в соответствии с формой, установленной Приложением № 4 к настоящему административному регламенту.

3.1.23. Заявитель за получением акта приёмочной комиссии обращается в Комитет архитектуры и градостроительства с письменным заявлением и техническим паспортом помещения, необходимого для оформления акта приёмочной комиссии.  Акт приёмочной комиссии утверждается председателем Комитета архитектуры и градостроительства в срок не позднее 30 дней со дня обращения заявителя и выдаётся на руки заявителю в количестве трех экземпляров, четвертый экземпляр остается в архиве Комитета архитектуры и градостроительства, пятый экземпляр направляется  в организацию, осуществляющую  государственный учёт объектов недвижимого имущества в соответствии с ФЗ от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ « О государственном кадастре недвижимости». 
3.1.24. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные, установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных жилых домах.
3.1.25. Документами, подтверждающими окончание перевода помещения, являются:

· уведомление о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, если для использования помещения в качестве жилого и нежилого не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) других работ по переоборудованию помещения; 
· акт приемочной комиссии, если для использования помещения в качестве жилого и нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ. 

3.1.26. Указанные в подпункте 3.1.26. настоящего административного регламента документы являются основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется  председателем Комитета архитектуры и градостроительства. 

Ответственность специалистов Комитета архитектуры и градостроительства закрепляется в их должностных инструкциях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета архитектуры и градостроительства положений настоящего административного регламента.

4.2.   Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Павловского муниципального района и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме по адресу Нижегородская область, г. Павлово, ул. Профсоюзная, 42

5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправлении, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации муниципального образования осуществляет глава администрации Павловского муниципального района и его заместитель.

Прием заявителей главой администрации Павловского муниципального района и его заместителем проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации Павловского муниципального района у начальника Управления делами администрации Павловского муниципального района. 

График работы администрации Павловского муниципального района:

	Понедельник - четверг
	с 8.00   до 17.15

	Пятница
	с 8.00   до 16.00

	Перерыв
	с 12.00 до 13.00

	Суббота-воскресенье
	выходные


При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц - документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Письменная жалоба должны быть рассмотрены администрацией Павловского муниципального района в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой  администрации сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные и устные с согласия заявителя ответы.
	
	Приложение №1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»




БЛОК-СХЕМА
Последовательность административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе  

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение»
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	Приложение №2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»




ФОРМА

 заявления о переводе жилого (нежилого) помещения
 в нежилое (жилое) помещение
                                                                                                                   В Комитет архитектуры и градостроительства

                          Администрации Павловского муниципального района

                         от _____________________________________
                                                 (указывается заявитель)
                              ___________________________________________________________

                                    (указываются реквизиты документа, удостоверяющего личность)

                               Проживающего (ей) по адресу:____________________

                                __________________________________________________________

                                                                (указывается полный потовый адрес)

                                __________________________________________________________

                                Телефон: ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого (нежилого) помещения

 в нежилое (жилое) помещение

Прошу перевести из жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое) помещение общей площадью __ кв.м., расположенное по адресу:  ________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________,
принадлежащее мне на праве собственности  согласно  __________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
в целях использования: _______________________________________________________________________________. 

                                                                            (указывается назначение помещения)
К заявлению прилагаются документы:
1. ____________________________________________________________________________________________________________________

(указываются правоустанавливающие документы на переводимое помещение,

_________________________________________________________________________________________________________ на _________ листах
подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на __________ листах.

3.Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ______________ листах.
4. 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.
5. Иные документы, подтверждающие соблюдение условий перевода.
«____»_______________20__г.                                                                                                ______________________

                                                                      (подпись)
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены «___» _________ 20___г. входящий номер регистрации заявления _______

	Выдана расписка в получении документов
	
	
	
	20
	
	г.

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

	
	
	

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


	
	Приложение №3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»




Р А С П И С К А

в получении документов для перевода жилого помещения и нежилого помещения в жилое помещение на территории Павловского муниципального района

Я, Специалист Комитета архитектуры и градостроительства администрации Павловского муниципального района ______________________________________________________________________________________________,

                                                                                                                 (Ф.И.О.)

приняла от ___________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., паспортные данные заявителя, или реквизиты по доверенности)

____________________________________________________________________________________________________

документы для переводе жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение, расположенного по адресу: ____________________________________________________________________________________________________

в следующем объеме:

1. ____________________________________________________________________________________________________________________

(указываются правоустанавливающие документы на переводимое помещение,

_________________________________________________________________________________________________________ на _________ листах
подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на __________ листах.

3.Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ______________ листах.
4. 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.

5. Иные документы, подтверждающие соблюдение условий перевода на ________________ листах.
«____» ___________ 20___г.

___________________________                                                                                                     _______________________

             (должность)                                                                                                                                                                                            (подпись)  
                                                                                                                                                                                                                                                   М.П.

	
	Приложение №4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»




Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

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

(полное наименование органа местного самоуправления,


,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью  

кв. м,

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

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

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

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


.

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

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

	
	
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.

	
	Приложение №5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»




                                                                                          УТВЕРЖДАЮ
                                                                                Председатель комитета архитектуры                                                                                                                                               
                                                                                                             и градостроительства Павловского                               

                                                                                                                       муниципального района                             
                                                                                                                                                      должность

                                                                                                                                      _______________________________                            
                                                                                                                подпись         расшифровка подписи  
                                                                                                     «______» _________________________г
АКТ № 
                        приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию законченного переустройством и (или) перепланировкой нежилого помещения 

промтоварного магазина
              От "______" __________          года
Межведомственная комиссия, утвержденная постановлением администрации Павловского муниципального района №___ от ___________г  в составе:
         Председатель комиссии:  ____________________  
         Члены комиссии:
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
и в присутствии собственника нежилого помещения 

     ___________________________________________________________________

     произвели осмотр нежилого помещения, расположенного по адресу:
1.   Переустройство и (или) перепланировка осуществлена в соответствии с решением 

межведомственной комиссии, на основании распоряжения администрации

Павловского муниципального  района от _________ г.  №___
2. Проектно-сметная документация на переустройство и перепланировку помещения

разработана _________________________.
3. Переустройство и (или) перепланировка проведена в соответствии с жилищным, градостроительным, санитарным, противопожарным законодательством РФ

4. Мероприятия по обеспечению взрывобезопасности, пожаробезопасности и санитарно-эпидемиологической безопасности объекта выполнены.

5. Внутриквартирные и (или) внутридомовые коммуникации холодного водоснабжения, канализации, электроснабжения, отопления,  связи обеспечивают эксплуатацию объекта и приняты городскими эксплуатационными организациями.

6. Ввиду отсутствия государственного надзора за ходом переустройства и (или)                              перепланировки собственник  помещения несет полную персональную ответственность за качество  выполненных им строительно-монтажных работ и дальнейшую эксплуатационную безопасность помещения, а также за выполнение ремонтных работ в соответствии с предоставленным проектом 

Предъявленное к приемке нежилое помещение –  ________________  имеет следующие показатели

	Показатели 
	Ед.измерения
	      По проекту
	Фактически 

	Общая площадь
	       кв.м.
	
	

	Основная площадь
	       кв.м.
	
	

	Стоимость 
	       тыс.руб..
	
	


Переустройство и (или) перепланировка выполнены в соответствии с проектным решением

Члены комиссии 
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
____________________  
Собственник нежилого помещения __________________                  ________________
                                                                                            подпись                        расшифровка подписи          

Направление уведомления собственникам прилегающих помещений





Направление заявителю уведомления о переводе


 (с перечнем необходимых работ)








Направление уведомления собственникам прилегающих помещений








Направление заявителю уведомления об отказе в переводе





Решение о переводе помещения (в случае, когда переустройств (перепланировка) помещения не требуется








Решение о переводе помещения при условии его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) проведении иных работ





Решение об отказе в переводе помещения





Принятие решения о переводе или об отказе в переводе межведомственной комиссией по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения и оформление его в форме распоряжения администрации Павловского муниципального района








Направление документов на рассмотрение межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения 
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Проверка комплектности документов, полноты содержащейся в них информации и их соответствия установленным требованиям





Направление заявителю требования о предоставлении недостающей информации или недостающих документов в случае выявления несоответствий





Прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем





Комитет архитектуры и градостроительства администрации


Павловского муниципального района


 (Нижегородская область, г. Павлово, ул. Коммунистическая, д.1а)











Направление заявителю уведомления о переводе помещения





Направление уведомления собственникам прилегающих помещений





Оформление и утверждение акта приемочной комиссии





Направление (выдача) заявителю акта приемочной комиссии





Направление акта приемочной комиссии в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества
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