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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Грязовецкого муниципального 
района от 18.04.2012  № 159
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 
на территории Грязовецкого муниципального района
I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию документов и выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органами местного самоуправления, должностными лицами, физическими и юридическими лицами, обратившимися в структурное подразделение — отдел архитектуры, энергетики и жилищно-коммунального хозяйства (далее - Отдел) управления строительства, архитектуры, энергетики и жилищно-коммунального хозяйства (далее - Управление) администрации Грязовецкого муниципального района (далее - Администрация).


1.2 Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее - Застройщики), обратившиеся в Отдел с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.


1.3 Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги (приложение № 1). 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

2.2 Муниципальную услугу оказывает ведущий специалист, начальник Отдела.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

I этап:

решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

II  этап:

акт приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения приемочной комиссией;

отказ в приемке завершенного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения с указанием оснований.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

I   этап   Подготовка и выдача решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение – до 48 календарных дней со дня поступления обращения;

II этап  Оформление акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения приемочной комиссией  - до 30 календарных дней со дня поступления обращения.

2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 № 1301 «О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.   I этап
 Для подготовки и выдачи решения о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заявитель предоставляет:
1) заявление о переводе помещения на начальника отдела архитектуры, энергетики и ЖКХ администрации Грязовецкого муниципального района по рекомендуемой форме (приложение № 2); 

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 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). 

Проектная документация должна соответствовать требованиям, предъявляемым к проекту при проведении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (приложение № 3).
Заявитель вправе не представлять, а Отдел не вправе требовать с Заявителя, документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Для рассмотрения заявления о переводе помещения Отдел запрашивает следующие документы (их копии и (или) содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.6.2.    II этап

Для получения заявителем акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения заявитель предоставляет:

- заявление о приемке законченного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения приемочной комиссией на главу администрации Грязовецкого муниципального района по рекомендуемой форме (приложение № 4). 

Если для использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение его реконструкции, то проект разрабатывается и оформляется в соответствии со статьей 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

В случае если здание, в котором расположено переводимое помещение является объектом культурного наследия (памятником истории и культуры), получение разрешения на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение выдается в соответствии с действующим законодательством РФ, регулирующим отношения в области охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры).


2.7 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;
- несоблюдение условий перевода помещения и требований, которым должно отвечать жилое помещение  (приложение № 5);

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям действующего  законодательства (приложение № 3);

- несоответствие выполненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки нежилого (жилого) помещения.

- поступления в Отдел ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Отдел после получения такого ответа уведомил Заявителя о получении такого ответа, предложил Заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, и не получил от Заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.  


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

Муниципальная услуга  предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в день представления документов заявителем.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.


2.12.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация: 


- режим работы администрации и управления;


- график личного приема начальника управления и уполномоченными должностными лицами;


- порядок и срок предоставления муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 


2.12.2. На автомобильной стоянке у здания администрации предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе инвалидов.


2.13. Показатели доступности и качества государственных услуг:

	Показатель
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	1. Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	Да/нет
	да

	2. Показатели качества

	Количество обоснованных жалоб
	%
	0

	Количество рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100


III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

I  этап   Подготовка решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:
- прием документов и регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- рассмотрение представленных документов, подготовка решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в Отделе;
- выдача заявителю решения и уведомления о переводе либо отказа в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

II этап    Оформление акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения:
- регистрация заявления о назначении комиссии по приемке законченного переустройством, перепланировкой жилого помещения;

- формирование приемочной комиссии, подписание акта приемки комиссией;

- выдача заявителю акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения приемочной комиссией, либо отказа в приемке завершенного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения с указанием оснований.

I   этап

Подготовка решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение


3.1.1 Прием, регистрация заявления


3.1.1.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Отдел с приложенными к нему документами, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.1.1.2 Прием документов осуществляет специалист, в компетенцию которого входит прием, регистрация поступившей корреспонденции.


3.1.1.3 Срок исполнения административной процедуры составляет один день со дня поступления заявления о переводе помещения с прилагаемыми к нему документами в Отдел.


3.1.1.4 Результатом исполнения данной административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами ответственному исполнителю для рассмотрения. 


3.1.2 Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Отделе

3.1.2.1 Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами специалисту Отдела.


3.1.2.2 Специалист отдела, ответственный за выполнение административной процедуры:

- проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- проверяет наличие документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента;

3.1.2.3. Результатом административной процедуры является рассмотренное ответственным специалистом заявление о предоставлении муниципальной услуги и переданное начальнику Отдела.
Срок выполнения административной процедуры – 2 дня.

3.2.  Подготовка решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с резолюцией начальника Отдела для исполнения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист отдела по результатам рассмотрения документов готовит проект решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомление об отказе в переводе. Решение и уведомление заверяются подписью начальника Отдела и гербовой печатью. 


3.2.3. Результатом административной процедуры является подписанное начальником Отдела решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в переводе.
Срок выполнения административной процедуры – не более 36  дней.

3.3. Выдача заявителю решения о переводе или уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.3.1. Специалист отдела в течение 3 дней со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе) помещения:

- информирует заявителя о готовности документов;

- выдает заявителю решение о переводе или уведомление об отказе
3.3.2. При получении решения о переводе или уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит в журнале дату и подпись, подтверждающую получение документов.
3.3.3. Одновременно с выдачей заявителю решения о переводе либо уведомления об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, специалист отдела информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.3.4. Решение о согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.3.5. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, решение о согласовании перевода помещения является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем проекта и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в решении о согласовании перевода.

3.7.8. Результатом административной процедуры является выдача заявителю  подписанного решения о переводе или уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

Срок выполнения административной процедуры – 7 дней.

II этап

Оформление акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой нежилого (жилого) помещения

3.4. Регистрация заявления о назначении комиссии по приемке законченного переустройством, перепланировкой нежилого (жилого) помещения.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное заявление заявителя.

Специалист отдела, ответственный за выполнение административной процедуры:

- проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- осуществляет регистрацию заявления, в соответствии с  инструкцией по делопроизводству.
После регистрации заявление направляется на рассмотрение начальнику Отдела 

Срок выполнения административной процедуры – 2 дня.

3.5. Формирование приемочной комиссии, подписание акта приемки комиссией.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является переданное заявление начальнику Отдела. 


3.5.2. Начальник Отдела рассматривает заявление и принимает решение о формировании приемочной комиссии

3.5.3. Состав приемочной комиссии согласовывается с начальником Управления.
3.5.4. Специалист Отдела  извещает заявителя и членов комиссии о дате и времени проведения приемки помещения.

3.5.5. Приемочная комиссия в назначенное время производит осмотр жилого (нежилого) помещения и принимает решение о приемке жилого (нежилого) помещения после выполненных работ, либо об отказе в приемке с указанием оснований. Проверка выполненных работ на соответствие проектной документации осуществляется в присутствии заявителя.
3.5.6. По результатам проверки составляется акт приемки работ, выполненных согласно разработанного проекта, приемочной комиссией в 4 экземплярах. Акт подписывается председателем и членами комиссии, а также всеми совершеннолетними собственниками.
3.5.7. Критерием принятия решения о подписании акта приемочной комиссией является соответствие выполненных работ проектной документации.
3.5.8. Акт приемки утверждается начальником Управления.
3.5.9. Результатом административной процедуры является подписанный приемочной комиссией акт приемки выполненных работ  либо отказ в приемке работ.
3.5.10. Специалист направляет акт приемочной комиссии в отдел по Грязовецкому и Междуреченскому районам Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области.

 Срок выполнения административной процедуры –  не более 25 дней.

3.6. Выдача заявителю утвержденного акта приемки или отказа в приемке выполненных работ с указанием оснований.

3.6.1. Утвержденный акт приемки, либо письменный отказ в приемке работ  с указанием причин отказа выдается заявителю Специалистом  отдела. 
3.6.2. При получении вышеуказанных документов заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит в журнале подпись, подтверждающую получение акта, и дату.
3.6.3. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.


3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю  акта приемки выполненных работ.

Срок выполнения административной процедуры – 3 дня.


      3.7.Последовательность административных процедур отражена в блок – схеме (приложение № 6).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением должностными лицами Отдела положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет начальник Управления строительства, архитектуры, энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации Грязовецкого муниципального района.
4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок (плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации Грязовецкого муниципального района, но не чаще одного раза в два года
- внеплановых проверок (внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов
4.3 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации
4.4 Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном Федеральными законами.
4.5 Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении         муниципальной услуги


5.1 Юридическое, физическое лицо имеет право на обжалование действий (бездействие) начальника отдела, специалистов отдела, а так же принимаемых ими  решений при предоставлении  муниципальной услуги   в досудебном и судебном порядке. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами  Грязовецкого муниципального района для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами Грязовецкого муниципального района для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами Грязовецкого муниципального района;

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


5.2 В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:
специалистов отдела — начальнику отдела;


начальника отдела  - начальнику Управления. 


5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.  

1. Жалоба подается в письменной форме (приложение № 7) на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4 Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  или муниципального служащего;

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


5.5 Сроки рассмотрения жалобы:

1) жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

2) в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

3) в случае, если  по обращению (жалобе) требуется провести дополнительную проверку, срок рассмотрения жалобы продлевается управляющим делами, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, уведомляется письменно с указанием причин продления.


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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7  По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п. 5.6 настоящего раздела административного регламента, направляет заявителю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


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


5.9 Положения настоящего раздела  административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".


5.10 Обращение заявителя не рассматривается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


5.11 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела в судебном порядке.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.


6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством.
Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории Грязовецкого муниципального района

Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявители могут обратиться: 

· В устном виде на личном приеме в отдел архитектуры, энергетики и ЖКХ Управления строительства, архитектуры, энергетики и ЖКХ администрации Грязовецкого муниципального района по адресу: 162000, Вологодская обл., г.Грязовец, ул.Карла Маркса, 58, каб.48; 

· по почте на адрес администрации Грязовецкого муниципального района: 162000, Вологодская обл., г.Грязовец, ул.Карла Маркса, 58; 

· Через официальный интернет-сайт Грязовецкого муниципального района www.gradm.ru;
· По электронной почте: adm.gryaz@vologda.ru;
· Посредством телефонной связи у сотрудников отдела архитектуры, энергетики и ЖКХ управления строительства, архитектуры, энергетики и ЖКХ (начальника отдела или ведущего специалиста) администрации Грязовецкого муниципального района по тел. (81755)  2-19-37.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

· установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

· времени приема Заявителей и выдачи подготовленных документов;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
График работы администрации Грязовецкого муниципального района:

· понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед-с 12.00 до 13.00;

· предпраздничные дни с 8.00 до 16.00;

· выходной - суббота, воскресенье, праздничные дни.
Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории Грязовецкого муниципального района

	Начальнику отдела архитектуры, энергетики и ЖКХ администрации Грязовецкого муниципального района

	

	Ф.И.О.

	от 
	

	
	(фамилия, имя, отчество – для граждан)


	(полное наименование организации – для юридических лиц)

	адрес: 
	
	

	
	(индекс)
	(город)

	
	

	
	(улица, дом, квартира)

	тел.:
	

	
	

(номер контактного телефона)

	
	


Заявление


Прошу разрешить перевод _______________ помещения в ____________________






       (жилого/нежилого)



(жилое/нежилое)
в здании № _____  кв. № ____  по ул.___________________________ г._________________

под __________________________________________________________________________

(цель перевода)
Документы, прилагаемые к заявлению:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________

_______________

______________________________


дата



подпись



расшифровка подписи

Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории Грязовецкого муниципального района

Требования, предъявляемые к проекту (проектной документации) 

переустройства и (или) перепланировки 

при переводе жилого  (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки должен быть разработан с учетом строительных норм и правил.

Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки должен содержать техническое решение, при котором:

доступ к нежилому помещению (в том числе эвакуационные выходы) организован без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;

не допускается установка дополнительных тамбуров, выходящих за плоскость наружной стены и выступающих козырьков;

не нарушается прочность, устойчивость несущих конструкций здания;

не увеличиваются нагрузки на несущие конструкции здания сверх допустимых норм, в том числе в связи с установкой дополнительного оборудования;

не допускается устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в несущих стеновых панелях, колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами;

не допускается устройство штраб в горизонтальных швах внутренних и стеновых панелей, плитах перекрытий под размещение трубопроводов и электропроводки.

Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки должен содержать техническое решение организации и обустройства парковочных площадок для автотранспорта.

К проекту должно прилагаться решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о пределах использования земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, в том числе введение ограничений пользования им, и (или) решение о передаче в пользование общего имущества в многоквартирном доме.

Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки должен быть согласован с:

- техническими службами и организациями, обслуживающими инженерные сети  обеспечения в случае, если при производстве работ затрагиваются соответствующие сети и (или) оборудование; 

- организацией, осуществляющей управление многоквартирным домом.
Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории Грязовецкого муниципального района

	Начальнику отдела архитектуры, энергетики и ЖКХ администрации Грязовецкого муниципального района 

	(Ф.И.О.)

	

	от 
	

	
	(фамилия, имя, отчество – для граждан)



	(полное наименование организации – для юридических лиц)

	адрес: 
	
	

	
	(индекс)
	(город)

	
	

	
	(улица, дом, квартира)

	тел.:
	

	
	

(номер контактного телефона)


Заявление

Прошу назначить комиссию по приемке законченного переустройством   

и (или) перепланировкой ________________________ помещения приемочной комиссией:

                                                                                (нежилого/жилого)

Адрес объекта _____________________________________________________________________________

	
	
	
	
	

	дата
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Приложение № 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории Грязовецкого муниципального района

I. Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение  и нежилого помещения в жилое помещение


1 Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.


2. 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.


3. 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.


4. 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.

II. Требования, которым должно отвечать жилое помещение

 1. Жилые помещения должны располагаться преимущественно в домах, расположенных в жилой зоне в соответствии с функциональным зонированием территории.

 2. Несущие и ограждающие конструкции жилого помещения, в том числе входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны находиться в работоспособном состоянии, при котором возникшие в ходе эксплуатации нарушения в части деформативности (а в железобетонных конструкциях - в части трещиностойкости) не приводят к нарушению работоспособности и несущей способности конструкций, надежности жилого дома и обеспечивают безопасное пребывание граждан и сохранность инженерного оборудования.

Основания и несущие конструкции жилого дома, а также основания и несущие конструкции, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, не должны иметь разрушения и повреждения, приводящие к их деформации или образованию трещин, снижающие их несущую способность и ухудшающие эксплуатационные свойства конструкций или жилого дома в целом.

3. Жилое помещение, равно как и общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, должно быть обустроено и оборудовано таким образом, чтобы предупредить риск получения травм жильцами при передвижении внутри и около жилого помещения, при входе в жилое помещение и жилой дом и выходе из них, а также при пользовании инженерным оборудованием и обеспечить возможность перемещения предметов инженерного оборудования соответствующих помещений квартир и вспомогательных помещений дома, входящих в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме. При этом уклон и ширина лестничных маршей и пандусов, высота ступеней, ширина проступей, ширина лестничных площадок, высота проходов по лестницам, подвалу, эксплуатируемому чердаку, размеры дверных проемов должны обеспечивать удобство и безопасность передвижения и размещения.

4. Жилое помещение должно быть обеспечено инженерными системами (электроосвещение, хозяйственно-питьевое и горячее водоснабжение, водоотведение, отопление и вентиляция, а в газифицированных районах также и газоснабжение). В поселениях без централизованных инженерных сетей в одно- и двухэтажных зданиях допускается отсутствие водопровода и канализированных уборных.

5. Инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение, лифты и др.), оборудование и механизмы, находящиеся в жилых помещениях, а также входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологической безопасности. Устройство вентиляционной системы жилых помещений должно исключать поступление воздуха из одной квартиры в другую. Не допускается объединение вентиляционных каналов кухонь и санитарных узлов (вспомогательных помещений) с жилыми комнатами.

Кратность воздухообмена во всех вентилируемых жилых помещениях должна соответствовать нормам, установленным в действующих нормативных правовых актах.
6. Инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение, лифты и др.), находящиеся в жилых помещениях, а также входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны быть размещены и смонтированы в соответствии с требованиями безопасности, установленными в действующих нормативных правовых актах, и инструкциями заводов - изготовителей оборудования, а также с гигиеническими нормативами, в том числе в отношении допустимого уровня шума и вибрации, которые создаются этими инженерными системами.

7. Наружные ограждающие конструкции жилого помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны иметь теплоизоляцию, обеспечивающую в холодный период года относительную влажность в межквартирном коридоре и жилых комнатах не более 60 процентов, температуру отапливаемых помещений не менее +18 градусов по Цельсию, а также изоляцию от проникновения наружного холодного воздуха, пароизоляцию от диффузии водяного пара из помещения, обеспечивающие отсутствие конденсации влаги на внутренних поверхностях несветопрозрачных ограждающих конструкций и препятствующие накоплению излишней влаги в конструкциях жилого дома.

8. Жилые помещения, а также помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны быть защищены от проникновения дождевой, талой и грунтовой воды и возможных бытовых утечек воды из инженерных систем при помощи конструктивных средств и технических устройств.

9. Доступ к жилому помещению, расположенному в многоквартирном доме выше пятого этажа, за исключением мансардного этажа, должен осуществляться при помощи лифта.

10. Допустимая высота эксплуатируемого жилого дома и площадь этажа в пределах пожарного отсека, входящего в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны соответствовать классу конструктивной пожарной опасности здания и степени его огнестойкости, установленным в действующих нормативных правовых актах, и обеспечивать пожарную безопасность жилого помещения и жилого дома в целом.

11. В реконструируемом жилом помещении при изменении местоположения санитарно-технических узлов должны быть осуществлены мероприятия по гидро-, шумо- и виброизоляции, обеспечению их системами вентиляции, а также при необходимости должны быть усилены перекрытия, на которых установлено оборудование санитарно-технических узлов.

12. Объемно-планировочное решение жилых помещений и их расположение в многоквартирном доме, минимальная площадь комнат и помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в жилых помещениях (кроме прихожей и коридора), должны обеспечивать возможность размещения необходимого набора предметов мебели и функционального оборудования с учетом требований эргономики.

13. В жилом помещении требуемая инсоляция должна обеспечиваться для одно-, двух- и трехкомнатных квартир - не менее чем в одной комнате, для четырех-, пяти- и шестикомнатных квартир - не менее чем в 2 комнатах. Длительность инсоляции в осенне-зимний период года в жилом помещении для центральной, северной и южной зон должна отвечать соответствующим санитарным нормам. Коэффициент естественной освещенности в комнатах и кухнях должен быть не менее 0,5 процента в середине жилого помещения.

14. Высота (от пола до потолка) комнат и кухни (кухни-столовой) в климатических районах IА, IБ, IГ, IД и IVа должна быть не менее 2,7 м, а в других климатических районах - не менее 2,5 м. Высота внутриквартирных коридоров, холлов, передних, антресолей должна составлять не менее 2,1 м.

15. Отметка пола жилого помещения, расположенного на первом этаже, должна быть выше планировочной отметки земли.

Размещение жилого помещения в подвальном и цокольном этажах не допускается.

16. Размещение над комнатами уборной, ванной (душевой) и кухни не допускается. Размещение уборной, ванной (душевой) в верхнем уровне над кухней допускается в квартирах, расположенных в 2 уровнях.

17. Комнаты и кухни в жилом помещении должны иметь непосредственное естественное освещение.

Естественного освещения могут не иметь другие помещения вспомогательного использования, предназначенные для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, а также помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме (коридоры, вестибюли, холлы и др.). Отношение площади световых проемов к площади пола комнат и кухни следует принимать с учетом светотехнических характеристик окон и затенения противостоящими зданиями, но не более 1 : 5,5 и не менее 1 : 8, а для верхних этажей со световыми проемами в плоскости наклонных ограждающих конструкций - не менее 1 : 10.

18. В жилом помещении допустимые уровни звукового давления в октавных полосах частот, эквивалентные и максимальные уровни звука и проникающего шума должны соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах, и не превышать максимально допустимого уровня звука в комнатах и квартирах в дневное время суток 55 дБ, в ночное - 45 дБ. При этом допустимые уровни шума, создаваемого в жилых помещениях системами вентиляции и другим инженерным и технологическим оборудованием, должны быть ниже на 5 дБА указанных уровней в дневное и ночное время суток.

Межквартирные стены и перегородки должны иметь индекс изоляции воздушного шума не ниже 50 дБ.

19. В жилом помещении допустимые уровни вибрации от внутренних и внешних источников в дневное и ночное время суток должны соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах.
20. В жилом помещении допустимый уровень инфразвука должен соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах.
21. В жилом помещении интенсивность электромагнитного излучения радиочастотного диапазона от стационарных передающих радиотехнических объектов (30 кГц - 300 ГГц) не должна превышать допустимых значений, установленных в действующих нормативных правовых актах.
22. В жилом помещении на расстоянии 0,2 м от стен и окон и на высоте 0,5 - 1,8 м от пола напряженность электрического поля промышленной частоты 50 Гц и индукция магнитного поля промышленной частоты 50 Гц не должны превышать соответственно 0,5 кВ/м и 10 мкТл.

23. Внутри жилого помещения мощность эквивалентной дозы облучения не должна превышать мощность дозы, допустимой для открытой местности, более чем на 0,3 мкЗв/ч, а среднегодовая эквивалентная равновесная объемная активность радона в воздухе эксплуатируемых помещений не должна превышать 200 Бк/куб. м.

24. Концентрация вредных веществ в воздухе жилого помещения не должна превышать предельно допустимых концентраций для атмосферного воздуха населенных мест, установленных в действующих нормативных правовых актах. При этом оценка соответствия жилого помещения требованиям, которым оно должно отвечать, проводится по величине предельно допустимых концентраций наиболее гигиенически значимых веществ, загрязняющих воздушную среду помещений, таких, как оксид азота, аммиак, ацетальдегид, бензол, бутилацетат, дистиламин, 1,2-дихлорэтан, ксилол, ртуть, свинец и его неорганические соединения, сероводород, стирол, толуол, оксид углерода, фенол, формальдегид, диметилфталат, этилацетат и этилбензол.

Приложение № 7
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории Грязовецкого муниципального района

Начальнику управления строительства, архитектуры, энергетики и ЖКХ администрации района 
_____________________________________________________________
                                                                                        (наименование организации, юридический 

_____________________________________________________________ 

                                                                                     адрес, контактные телефоны) 

_____________________________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба
(Изложение по сути обращения)

_____________                            ____________________           _____________________________________________

       (дата)                                                    Ф.И.О.                                   должность подпись, печать

СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя, отчество)

гражданство __________________________ год, месяц, дата рождения _____________________
                                (представителем не заполняется)

паспорт ______________________________________серия _________ № ___________________

                                         (иной документ, удостоверяющий личность)

__________________________________________________________________________________

выдан «____» ___________________ 20___ г. __________________________________________

                                                                                       (когда и кем выдан)

__________________________________________________________________________________

проживающий (ая) по адресу ________________________________________________________





(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

семейное положение _____________________ контактный телефон ________________________




  (представителем не заполняется)

	действующий(ая) по доверенности, удостоверенной ____________________________________

                                                                                   (фамилия, имя, отчество)
___________________ «____»_________________20 ___ года, № в реестре _________________

__________________________________________________________________________________

по иным основаниям _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

от имени _________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя, отчество)

гражданство __________________________ год, месяц, дата рождения _____________________
паспорт ______________________________________серия _________ № ___________________ 

                               (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «____» ___________________ 20___ г. __________________________________________

(когда и кем выдан)

__________________________________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу ________________________________________________________

                                             (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

семейное положение _____________________ контактный телефон ________________________




в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие ________________________________________________________Вологодской области, 

_____________________________________________________________________________ 

                                                                              (почтовый адрес) 

(далее – Уполномоченный орган) на обработку (в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) указанных в настоящем согласии персональных данных в целях осуществления Уполномоченный органом всех действий, связанных с рассмотрением заявления ____________________________________________________________,

                                                   цель обращения, кадастровый номер и местоположение земельного участка

в том числе, на передачу указанных в настоящем согласии персональных данных в органы государственной власти Российской Федерации и Вологодской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Вологодской области, иным организациям и учреждениям.

«___»_______________20___г. ___________________________

                                                                               (подпись, расшифровка подписи) 
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