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                      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

14.03.2011
               г. Новоалтайск                          № 419
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В соответствии с Жилищным кодексом РФ и Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»   п о с т а н о в л я ю:  
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «О порядке рассмотрения документов, представленных для  перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации города Новоалтайска.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации И.В. Спивака. 

Глава администрации города                                                              В.И. Иванов

Приложение

Утвержден

постановлением администрации 

города Новоалтайска

 от 14.03.2011 N 419
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДЛЯ ПЕРЕВОДА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги "О порядке рассмотрения документов, представленных для перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений администрации города Новоалтайска с юридическими и физическими лицами.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2. Муниципальную услугу предоставляет администрация города Новоалтайска. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют:

- специалисты отдела архитектуры и градостроительства администрации города Новоалтайска (далее – отдел архитектуры) в соответствии с должностными инструкциями.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Жилищным кодексом РФ, опубликован от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Градостроительным кодексом РФ, опубликован от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ, опубликован от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Земельным кодексом РФ, опубликован от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ", опубликован от 05.05.2006 № 95 «Российская газета»;

- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение", опубликован от 15.08.2005 «Собрание законодательства РФ»;

- Уставом города Новоалтайска № 210-ФЗ от 27.07.2010;

- Административный регламент разработан в соответствии с распоряжением администрации г. Новоалтайска от 29.10.2010 № 337-р «О формировании и ведении реестра муниципальных услуг (функций)»;
- Положением об отделе архитектуры и градостроительства администрации города Новоалтайска, утвержденным распоряжением администрации города Новоалтайска.
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ;

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с предварительными условиями в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ;

- уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

5. Заявителями являются собственники переводимых помещений - физические или юридические лица. От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное в установленном порядке собственником лицо.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

7.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

а) о сроке предоставления муниципальной услуги;

б) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

7.2. Консультации заявителю предоставляются по следующим вопросам:

а) по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) о времени приема документов;

в) о сроках предоставления муниципальной услуги;

г) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

7.3. При консультировании заявителя специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны:

а) давать полные, точные и понятные ответы на поставленные вопросы;

б) соблюдать права и законные интересы заявителя;

в) избегать конфликтных ситуаций.

7.4. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

в) времени приема.

7.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

а) информационными стендами;

б) стульями и столами.

7.6. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и быть оборудованы стульями (не менее чем три). Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

7.7. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

а) информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги;

б) сроки предоставления муниципальной услуги;

в) образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

8. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

8.1. Почтовый адрес Администрации города Новоалтайска: 658080, Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Парковая, 1а.

8.2. Место нахождения отдела архитектуры: г. Новоалтайск, ул. Парковая, 1а, 1 этаж, кабинеты NN 106; 107.

8.3. Адрес сайта органа местного самоуправления города Новоалтайска: www. novoaltaysk.ru
8.4. Электронный адрес: nadmin@novoaltaysk.ru;
8.5. График работы отдела архитектуры:

    День недели                      Время приема

    Понедельник                  с 9.00 до 12.40

    Вторник                           не приемный день 

    Среда                               с 9.00 до 12.40

    Четверг                            не приемный день 

    Пятница                           не приемный день

    Суббота                            выходной день

    Воскресенье                    выходной день

8.6. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги:

Приемная администрации города Новоалтайска - телефон/факс 8(385 32) 2-14-01(факс). Отдел архитектуры - телефоны: 8 (385 32) 2-00-18.

9. Сроки предоставления муниципальной услуги.

9.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, указанных в разделе 10 настоящего Регламента.

9.2. В указанный срок специалисты отдела архитектуры обеспечивают рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.

9.3. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией города Новоалтайска постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения специалистами отдела архитектуры выдается или направляется заявителю по адресу уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения. 

9.4. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 55 минут. Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего прием и выдачу документов, не должна превышать 25 минут.

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в отдел архитектуры представляет следующие документы:

1) заявление о переводе помещения (приложение 1 к настоящему 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).

10.2. Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в предоставленных документах.

11. Подготовка и оформление проектной документации в случае необходимости проведения перепланировки и (или) переустройства переводимого помещения и (или) проведения иных работ.

11.1. До начала административных процедур по переводу помещения, в случае необходимости проведения перепланировки и (или) переустройства переводимого помещения и (или) иных работ, заявителем осуществляется подготовка и оформление проектной документации.

11.2. На стадии подготовки и оформления проектной документации заявитель обращается в землеустроительную организацию с заявлением о выдаче ему корректуры топосъемки с плана города с нанесением местоположения объекта и границ земельного участка.

11.3. После получения исходных данных для проектирования заявитель обращается в проектную организацию (физические и юридические лица, которые соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим проектирование) с заданием на разработку проекта.

11.4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект перепланировки и (или) переустройства и (или) иных работ должен содержать сведения предусмотренные законодательством Российской Федерации 

12. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

12.1. непредставления документов, определенных разделом 10 настоящего Регламента;

12.2. предоставления документов в ненадлежащий орган;

12.3. несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

12.4.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.

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

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

13. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

13.1. прием и регистрация документов;

13.2. экспертиза документов;

13.3. подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

14. Прием и регистрация документов.

14.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.

14.2. Специалист отдела архитектуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия. Проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в разделе 10 настоящего Регламента.

14.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист отдела архитектуры уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

1) при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

2) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист отдела архитектуры обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

14.4. Специалист отдела архитектуры формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов), заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений.

14.5. Специалист отдела архитектуры в день приема документов направляет заявление о предоставлении муниципальной услуги на регистрацию в общий отдел администрации города Новоалтайска.

14.6. Специалистом общего отдела администрации города Новоалтайска осуществляется регистрация письменного обращения в течение трех дней с момента поступления и передается на рассмотрение главе администрации города Новоалтайска не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления. Срок рассмотрения главы администрации города Новоалтайска заявления не должен превышать один рабочий день.

14.7. В соответствии с резолюцией главы администрации города Новоалтайска в тот же день заявление передается заместителю главы администрации города Новоалтайска курирующих вопросы строительства, который в течение рабочего дня передает заявление в отдел архитектуры, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

15. Экспертиза документов.

15.1. Заведующий отделом архитектуры рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и в тот же день передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

15.2. Специалист отдела архитектуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в разделе 10 настоящего Регламента;

2) устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в разделе 12 настоящего Регламента;

16. Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

16.1 Постановление администрации города Новоалтайска является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

16.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации города Новоалтайска о переводе помещения или об отказе в переводе помещения специалист отдела архитектуры выдает или направляет заявителю по указанному в заявлении адресу Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме и содержанию, установленным Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывает заместитель главы администрации города Новоалтайска курирующих вопросы строительства.

16.3. Одновременно с выдачей или направлением уведомления о переводе документа специалист отдела архитектуры и градостроительства письменно информирует о принятии решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе помещения.

16.4. Полученное заявителем уведомление о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого не требуется проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, является документом, подтверждающим окончание перевода помещения, и служит основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

16.5. Полученное заявителем уведомление о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе, и с соблюдением требований законодательства.

17. Проведение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ в переводимом помещении.

17.1. Работы по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, должны выполняться только юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями, имеющими выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске.

18. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ в переводимом помещении.

18.1. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ в переводимом помещении подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 2 к настоящему Регламенту).

18.2. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении.

18.3. Завершение указанных в уведомлении работ по переустройству, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, на основании обращения заявителя и предоставленных документов, указанных в разделе 18.4 настоящего Регламента. 

18.4. Для подготовки акта приемочной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо обращается в отдел архитектуры и представляет следующие документы:

1) заявление о подготовке акта приемочной комиссии (приложение 3 к настоящему Регламенту);

2) план переведенного помещения с его техническим описанием (технический паспорт помещения);

3) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления перепланировки и (или) переустройства на основании договора);

4) документ, подтверждающий соответствие перепланируемого и (или) переустраиваемого объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

5) документ, подтверждающий соответствие перепланируемого и (или) переустраиваемого параметров объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления перепланируемого (или) переустраиваемого на основании договора

6) документы, подтверждающие соответствие перепланировке и переустройству техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

7) схема, отображающая расположение перепланировке и переустройству, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления перепланировке и переустройства на основании договора);

19. Специалист отдела архитектуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение тридцати календарных дней со дня подписания акта приемочной комиссии, направляет в организацию, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

20. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

21. 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 домах.

4. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

22. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

23. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации города Новоалтайска, заместителем главы администрации города, курирующим вопросы строительства, заведующим отделом архитектуры.

24. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации города Новоалтайска.

25. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

5. ПОКАЗАТЕЛЬ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА

27.  Показателем качества и доступности муниципальных услуг является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и ре5зультат предоставления муниципальных услуг.

28. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальных услуг.

28.1.  наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

28.2. наличие информации об оказании муниципальных услуг  средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в администрации города Новоалтайска

29. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является: 

29.1 степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

29.2 соответствие предоставления услуг требованиям настоящего административного регламента;

29.3 соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламенту;

29.4 количество обоснованных жалоб;

29.5 оказание муниципальных услуг бесплатно в администрации города;

29.6 регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в администрацию города Новоалтайска.
6. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

30.   Порядок обжалования состоит в следующем:

30.1 получатель вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю учреждений почтой (электронной почтой), оказывающего услугу, заведующему отделом архитектуры и градостроительству, Главе администрации г. Новоалтайска; 

30.2  получатель услуг вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) муниципальных служащих отдела архитектуры и градостроительства администрации города  лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) почтой (электронной почтой) в отдел архитектуры и градостроительства администрации города, главе администрации г. Новоалтайска

30.3  Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ", Административным регламентом «О работе с обращениями граждан в администрацию г. Новоалтайска» от 07.04.2010г. № 718:

а) при обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления;

б) обращение подается в письменной форме и должно содержать:

наименование органа, в который направляется письменное обращение;

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

суть обращения; контактный телефон, личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

в) по результатам рассмотрения обращения должностное лицо отдела архитектуры и градостроительства принимает решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

30. 4 Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

г) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями заведующий отделом архитектуры и градостроительства, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел архитектуры и градостроительства администрации города или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Приложение 1

к Административному регламенту

«О порядке рассмотрения документов, 

представленных для  перевода

 жилого помещения в нежилое

 и нежилого помещения в жилое "

_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

от __________________________________________________________________
                  (собственник жилого (нежилого) помещения

_____________________________________________________________________
      либо уполномоченное им лицо, либо собственники жилого (нежилого)

_____________________________________________________________________
                       помещения, находящегося в общей

_____________________________________________________________________
         собственности двух и более лиц в случае, если ни один

_____________________________________________________________________
      из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном

_____________________________________________________________________
            порядке представлять интересы других собственников)

Примечание.

Для  физических  лиц  указываются:  фамилия,  имя,  отчество, реквизиты

документа,  удостоверяющего  личность  (серия,  номер,  кем и когда выдан),

место  жительства,  номер  телефона;  для  представителя  физического  лица

указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности,

которая прилагается к заявлению.

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

Место нахождения жилого помещения (нежилого помещения):

_____________________________________________________________________
      (указывается полный адрес: область, муниципальное образование,

_____________________________________________________________________
          город, улица, дом, квартира (помещение), подъезд, этаж)

Прошу разрешить ________________________________________________

                        (перевод жилого помещения в нежилое помещение,

                           перевод нежилого помещения в жилое помещение

____________________________________________________________________,

     помещение с переустройством (перепланировкой), с переустройством

                    и перепланировкой - нужное указать)

____________________________________________________________________,

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства

и (или) перепланировки переводимого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ в соответствии с ПОС:

с _____________________ 20__ г.

по ______________________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ - с 9.00 до 17.00  часов в рабочие дни. 
Обязуюсь:

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

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных должностных лиц администрации города Новоалтайска, членов комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения для проверки хода работ;

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

- соблюдать  требования ВСН 58-88(р)"Положение об организации и проведении реконструкции, ремонта и технического обслуживания зданий, объектов коммунального и социально-культурного назначения";

- соблюдать требования Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденных Постановлением Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170.

К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) _________________________________________________________________

    2) _________________________________________________________________

    3) _________________________________________________________________

Подпись лица, подавшего заявление:

_______________________ 20___ г.  _______________  _____________________

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

Документы представлены на приеме

_____________________________ 20____ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________

Выдана расписка в получении документов _________________ 200__ г.

Расписку получил:

_______________________ 20___ г.  _______________  _____________________

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

____________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

"Перевод жилого помещения в нежилое

помещение и нежилого помещения

в жилое помещение"

АКТ

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки

жилого (нежилого) помещения

г. Новоалтайск                                                               _______________________ г.

Объект: жилое (нежилое) помещение

        -------------------------

расположенный по адресу: ______________

Собственник(и) помещения: _____________

Комиссия,  утвержденная   постановлением  Администрации  городского  округа

от ___________, в составе:

_____________________

_____________________

_____________________

_____________________

_____________________

_____________________

руководствуясь  частью  9 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, обследовала  помещение, в отношении которого производились переустройство и (или) перепланировка, и

УСТАНОВИЛА:

1. Переустройство и (или) перепланировка помещения проводились на основании:___________________________________________________________решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения;

             уведомления о переводе помещения (нужное указать)

от ___________________ г. N ______ в соответствии с проектной документацией от ___________________ г. шифр ______, разработанной ____________________________________________________________________
                 (указывается организация, разработавшая проект)

2. Работы выполнялись в сроки:

начало работ ________________________;

окончание работ _____________________.

3. В результате переустройства и (или) перепланировки помещение претерпело следующие изменения:

Нежилое помещение имеет следующие  показатели:

	Показатели
	Единица измерения
	до

перепланировки
	после

перепланировки

	Число этажей
	этаж
	
	

	Строительный объем
	куб.м.
	
	

	Общая площадь
	кв.м.
	
	

	Основная площадь
	кв.м.
	
	

	Вспомогательная площадь
	кв.м.
	
	


Инженерное оборудование:

	отопление
	(не обеспечено)
	обеспечено

	водоснабжение
	(не обеспечено)
	обеспечено

	электроснабжение
	(не обеспечено)
	обеспечено

	канализация  
	(не обеспечено)
	обеспечено


По результатам обследования комиссия вынесла решение: работы выполнены согласно представленному проекту, считать произведенное переустройство и (или) перепланировку помещения завершенными.

Подписи членов приемочной комиссии:

Председатель комиссии:

________________ (_____________________)

Члены комиссии:

________________ (_____________________)

________________ (_____________________)

________________ (_____________________)
Приложение 3

к Административному регламенту

«О порядке рассмотрения документов, 

представленных для  перевода

 жилого помещения в нежилое

 и нежилого помещения в жилое "

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ ПОСЛЕ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

от___________________________________________________________________

                  (собственник жилого (нежилого) помещения

_____________________________________________________________________

      либо уполномоченное им лицо, либо собственники жилого (нежилого)

_____________________________________________________________________

                       помещения, находящегося в общей

_____________________________________________________________________

         собственности двух и более лиц в случае, если ни один

_____________________________________________________________________

      из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном

_____________________________________________________________________

            порядке представлять интересы других собственников)

Примечание.

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

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

Место нахождения жилого помещения (нежилого помещения):

_____________________________________________________________________

      (указывается полный адрес: область, муниципальное образование,

_____________________________________________________________________

          город, улица, дом, квартира (помещение), подъезд, этаж)

Прошу Вас выдать акт приемочной комиссии после завершения работ по перепланировке и (или) переустройству___________________________________

                        (перевод жилого помещения в нежилое помещение,

                           перевод нежилого помещения в жилое помещение

____________________________________________________________________,

     помещение с переустройством (перепланировкой), с переустройством

                    и перепланировкой - нужное указать)

____________________________________________________________________,

Выполненной согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.

Сроки производства ремонтно-строительных работ:

с _____________________ 20__ г.

по ______________________ 20__ г.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) _________________________________________________________________

    2) _________________________________________________________________

    3) _________________________________________________________________

    4) _________________________________________________________________

    5) _________________________________________________________________

    6) _________________________________________________________________

Подпись лица, подавшего заявление:

____________________ 20___ г.  __________________  _____________________

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

Документы представлены на приеме

_____________________________ 20____ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________

Выдана расписка в получении документов _________________ 200__ г.

Расписку получил:

___________________ 20___ г.  __________________  _____________________

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

Об утверждении регламента «О порядке рассмотрения документов, представленных для  перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое»











