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Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) по выдаче уведомлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского округа Верхний Тагил (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - Заявители).

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется Администрацией городского округа Верхний Тагил – архитектурно-строительным отделом  (далее - АСО) (при обращении в МФЦ —  МФЦ) при устном обращении Заявителя, а также путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты. 

1) Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

          -  в АСО: город Верхний Тагил, улица Жуковского, 13

Почтовый адрес: 624162 г. Верхний Тагил, Свердловская область, ул. Жуковского, 13

Электронный адрес: vtagil@uraltc.ru
Адрес официального интернет-сайта городского округа Верхний Тагил://www.go-vtagil.ru
График работы по предоставлению муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда, четверг  с 8-00 до 17-15 часов, пятница с 8-00 до 16-00 часов (перерыв на обед с 13 до 14 часов).  Справочный телефон: приемная администрации 2-47-92; специалист АСО 2-49-30;
· в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).Адрес: Свердловская область, г. Верхний Тагил, ул. Маяковского, 17а, тел.2-37-67, график работы: понедельник-четверг с 9-00  до 18-00, пятница с 9-00 до 16-45, без перерыва;

   - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/) (далее - Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее - Региональный портал);
2) полный текст Регламента размещается на официальном сайте городского округа Верхний Тагил в сети Интернет, в средствах массовой информации путем официального опубликования постановления Главы городского округа Верхний Тагил об утверждении данного Регламента;

3) при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист АСО (при обращении в МФЦ - специалистом МФЦ), в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста АСО (при обращении в МФЦ - специалиста МФЦ), принявшего телефонный звонок.

Специалист АСО (при обращении в МФЦ - специалист МФЦ) предоставляет информацию по следующим вопросам:

о процедуре предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

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

Индивидуальное устное консультирование граждан по вопросу получения информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется не более пятнадцати минут, ответы на письменные обращения граждан в тридцатидневный срок с момента регистрации запроса направляются Заявителю и должны содержать четкие и развернутые ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение граждан подписывается Главой городского округа Верхний Тагил (при обращении в МФЦ - руководителем МФЦ). 

Глава 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги - выдача уведомлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского округа Верхний Тагил.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1) непосредственное предоставление муниципальной услуги в администрации городского округа Верхний Тагил осуществляет АСО;

          2) специалист  МФЦ (в случае если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ) 

6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем:

1) уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

2) акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ.

7. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, предоставляется в срок не более 45 дней со дня предоставления документов Заявителем.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации;

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 25.07.2011) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".

9. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги предусмотренной настоящим Регламентом, Заявитель направляет в АСО (при обращении в МФЦ - в МФЦ) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

К заявлению о переводе помещения должны быть приложены следующие документы:

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

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

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

4) подготовленный и оформленный в установленном градостроительным законодательством 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. Документы, указанные в п. 9 настоящего Регламента, могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес Администрации городского округа Верхний Тагил.

11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, в следующих случаях:

1) непредставление документов, указанных в п. 9 Регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных статьями 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента, и (или) неправильного их оформления специалист архитектурно-строительного отдела (при обращении в МФЦ - специалист МФЦ)  уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством и настоящим Регламентом.

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

13. Сведения о размере платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по выдаче уведомлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского округа Верхний Тагил предоставляется на безвозмездной основе.

14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос Заявителя (заявление) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, в течение трех рабочих дней с момента поступления подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений граждан, ведение которого осуществляет инспектор АСО (при обращении в МФЦ - специалист МФЦ).

В любое время с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом на территории городского округа Верхний Тагил, Заявитель имеет право получения сведений о прохождении административных процедур посредством личного посещения АСО (при обращении в МФЦ -  МФЦ). Для получения сведений о прохождении административных процедур Заявитель действует лично либо через доверенное лицо, имеющее специальное полномочие.

15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту для заполнения заявлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского округа Верхний Тагил.

Муниципальная услуга о выдаче уведомлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского округа Верхний Тагил предоставляет:
· Архитектурно-строительный отдел  Администрации городского округа Верхний Тагил (далее — АСО).
      Адрес: 624162, Свердловская область, город Верхний Тагил, ул. Жуковского, 13, кабинет № 3.
         График работы: с понедельника по четверг с 8.00 ч. до 17.15 ч., пятница с 08.00 ч. до 16.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходные дни - суббота, воскресенье.
      Прием заявлений и выдача документов осуществляется старшим инспектором АСО в рабочие дни.
          Электронный адрес: adm_vtagil@mail.ru. Телефон: (34357)2-49-30.
      Адрес официального сайта  городского округа Верхний Тагил в сети "Интернет": www.go-vtagil.ru.

           - Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).Адрес: Свердловская область, г. Верхний Тагил, ул. Маяковского, 17а, тел.2-37-67, график работы: понедельник-четверг с 9-00  до 18-00, пятница с 9-00 до 16-45, без перерыва.
1) кабинет инспектора АСО (при обращении в МФЦ - специалиста МФЦ) оборудован столами, стульями для возможности заполнения гражданами заявлений и оформления необходимых документов;

2) рабочее место инспектора АСО (при обращении в МФЦ - специалиста МФЦ) оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копировальным устройством, а также телефонной связью.

16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) информированность Заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

2) комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

3) комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность), комфортность организации процесса (отношение специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, к Заявителю: вежливость, тактичность);

4) бесплатность получения муниципальной услуги;

5) транспортная и пешеходная доступность здания Администрации ( при обращении в МФЦ — здания МФЦ);

6) режим работы инспектора АСО (при обращении в МФЦ - специалиста МФЦ), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

7) возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке.

17. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) компетентность инспектора АСО (при обращении в МФЦ - специалиста МФЦ), осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

4) количество обоснованных жалоб.

Глава 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

18. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение заявления и предоставленных документов;

3) подготовка постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения;

4) выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

19. Прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения и приложенных к нему документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления (приложение № 2 к настоящему регламенту) о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.

Инспектор АСО (при обращении в МФЦ - специалист МФЦ), уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие и правильность оформления документов, согласно п. 9 настоящего Регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо неправильности их оформления, инспектор АСО (при обращении в МФЦ - специалист МФЦ), уполномоченный на прием документов, 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 инспектор АСО (при обращении в МФЦ - специалист МФЦ) возвращает представленные документы;

2) при несогласии Заявителя устранить препятствия инспектор АСО (при обращении в МФЦ - специалист МФЦ) обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Поступившее заявление подлежит обязательной регистрации в Журнале регистрации входящей корреспонденции, в течение одного дня с момента поступления.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются инспектором АСО (при обращении в МФЦ - специалистом МФЦ) в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

20. Рассмотрение заявления и представленных документов:

1) рассмотренное заявление с резолюцией начальника архитектурно-строительного отдела и приложенными документами в течение одного рабочего дня передается инспектору АСО. 

2) инспектор АСО  осуществляет проверку соответствия документов и правильности их оформления.

В случае полноты и правильности, представленных документов, инспектор АСО , уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, готовит проект Постановления администрации городского округа о переводе жилого (нежилого) помещения. В случае выявления фактов, предусмотренных пунктом 12 настоящего Регламента, инспектор АСО  готовит проект решения об отказе в переводе. Постановление главы городского округа Верхний Тагил является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения. После подписания Постановления главой городского округа Верхний Тагил, специалист отдела готовит уведомление о переводе и направляет его в течение 3 рабочих дней заявителю (либо в МФЦ, если заявление подано по средствам МФЦ), а также готовит извещения и направляет их в адрес собственников жилых помещений, смежных с переводимым помещением. Форма и содержание уведомления должны соответствовать форме документа установленной Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" (приложение № 3 к настоящему регламенту);

3) выдача или направление Заявителю (либо  МФЦ, если заявление подано по средствам МФЦ) уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого;

4) выдача или направление Заявителю (либо  МФЦ, если заявление подано по средствам МФЦ) уведомления 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, представленного Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе, и с соблюдением требований законодательства;

5) завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (приложение № 3 к настоящему регламенту).

Архитектурно-строительный отдел направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 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.

Глава 4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет начальник архитектурно-строительного отдела Администрации городского округа Верхний Тагил.

22. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей услуги, рассмотрение, принятие решений и  подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц АСО.

  23. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя. 

   24. Внеплановая проверка может быть проведена по конкретному  обращению заявителя. Внеплановая проверка проводится на основании распоряжения Главы городского округа Верхний Тагил. Распоряжением определяется состав лиц, производящих проверку и направления, по которым она проводится. Результаты проверки оформляются актом.

     25. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  26. В рамках контроля за соблюдением порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Глава 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И СПЕЦИАЛИСТОВ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    27. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий  (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

        28. Жалоба подается  в Администрацию городского округа Верхний Тагил заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя или в электронном виде.

       29. Жалоба может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта городского округа Верхний Тагил в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

    30. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Верхний Тагил, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского округа Верхний Тагил, должностных и иных лиц администрации городского округа Верхний Тагил, оказывающих муниципальную услугу, в приеме документов от 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.

 31. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативно правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

        Указанное решение принимается в форме правового акта Администрации городского округа Верхний Тагил, в форме письма или справки.

     32. Мотивированный отказ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме.

            33.  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 имеющие материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче уведомлений о переводе жилых 

помещений в нежилые помещения и нежилых 

помещений в жилые помещения на 

территории городского округа Верхний Тагил
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                ┌─────────┐

                                │Заявитель│

                                └────┬────┘

                                     \/

                      ┌────────────────────────────┐

                      │Сбор и подготовка документов│

                      └──────────────┬─────────────┘

                                     \/

         ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

         │Заявление на имя главы городского округа Верхний Тагил │

         └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                     \/

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении документов│

└────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                     \/

    ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

    │Получение документов специалистом, уполномоченным на рассмотрение│

    │    заявления и представленных документов на предмет полноты     │

    │                  и правильности их составления                  │

    └─────────┬───────────────────────────────────┬───────────────────┘

              \/                                  \/

┌──────────────────────────────┐     ┌──────────────────────────┐

│ Направление заявителю письма │     │Подготовка проекта решения│

│о необходимости предоставления│     │ о переводе помещения или │

│   недостающих документов,    │     │   об отказе в переводе   │

│  обосновывающих соблюдение   │     └─┬──────────┬─────────────┘

│       условий перевода       │       │          │

└──────────────────────────────┘       │          │

              ┌────────────────────────┘          │

              \/                                  \/

┌────────────────────────────┐       ┌───────────────────────────────────┐

│Принятие постановления главы│       │Принятие постановления главы округа│

│округа о переводе помещения ├─┐     │  об отказе в переводе помещения   │

└─────────────┬──────────────┘ │     └────────────┬──────────────────────┘

              \/               │                  \/

┌──────────────────────┐       │     ┌────────────────────────────────┐

│Выдача или направление│       │     │Выдача или направление заявителю│

│заявителю уведомления │       │     │уведомления об отказе в переводе│

│ о переводе помещения │       │     │           помещения            │

└─────────────┬────────┘       │     └────────────────────────────────┘

              \/               │

┌───────────────────────────┐  │     ┌──────────────────────────────────┐

│Выполнение заявителем работ│  └────>│Извещение собственников помещений,│

│ по переустройству и (или) │        │   примыкающих к переведенному    │

│  перепланировке и (или)   │        │   помещению о принятом решении   │

│        иных работ         │        └──────────────────────────────────┘

└─────────────┬─────────────┘

              \/

┌────────────────────────┐           ┌─────────────────────────────┐

│Приемка работ приемочной│           │ Выдача или направление акта │

│   комиссией по акту    ├──────────>│приемочной комиссии заявителю│

└────────────────────────┘           └─────────────────────────────┘
Приложение № 2 
К административному регламенту предоставления

муниципальной услуги по выдаче уведомлений о

 переводе милых помещений в нежилые помещения 

и нежилых помещений в жилые помещений

 на территории городского округа Верхний Тагил
Главе городского

округа Верхний Тагил
                                                                               от ______________________________

________________________________

Адрес заявителя____________________

________________________________

________________________________

 телефон:______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести   помещение из ________________________________________
                                                                                                     (жилого, нежилого)
в ______________________________________________________________    помещение,
(жилое, нежилое)
расположенного по адресу: ____________________________________________
Цель перевода _______________________________________________________________
Прилагаемые документы:

1._____________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________________

6.___________________________________________________________________________
Подпись заявителя:_______________                           Дата: «____» _____________ 20 __ г.

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче уведомлений о переводе жилых 

помещений в нежилые помещения и нежилых 

помещений в жилые помещения на 

территории городского округа Верхний Тагил
Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. № 502

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                 полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                            о переводе)

                                 _________________________________

                           УВЕДОМЛЕНИЕ

         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________,

                осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23

Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе

помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

         (наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

                         проезда и т.п.)

                  корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

                      (вид использования помещения в соответствии

                                с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):

            (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------ без

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

                 (перечень работ по переустройству

__________________________________________________________________

                    (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

                      реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

         (основание(я), установленное частью 1 статьи 24

             Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

    (должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20__ г.

М.П.

Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче уведомлений о переводе жилых

помещений в нежилые помещения и нежилых

помещений в жилые помещения на 

территории городского округа Верхний Тагил

АКТ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

г. Верхний Тагил

"___" ______________ 20__ г.

ПРИЕМОЧНАЯ КОМИССИЯ, в составе:

Председателя комиссии:

Заместитель   главы   Администрации    городского  округа Верхний Тагил по

производству ______________________________________________________________

                          (должность, Ф.И.О.)

Членов комиссии:

Начальник       архитектурно-строительного отдела администрации городского округа   Верхний Тагил ___________________________________________________

Начальник отдела   по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа Верхний Тагил _________________________________

Директор МУП "ЖКХ "________________________________________________________

Начальник  филиала СОГУП «Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости Свердловской области» Кировградское БТИ и РН (по согласованию)___________________________________________________

Заказчик __________________________________________________________________

Руководствуясь   Жилищным   кодексом   Российской  Федерации  и  правилами,

изложенными в СНиП 3.01.04-87,

УСТАНОВИЛА:

1. Заказчиком _____________________________________________________________

Предъявлено  к  приемке  в  эксплуатацию ______________ помещение (________

квартира), находящееся по адресу: _________________________________________

в __________ помещение, общей площадью _______________.

2.  Перевод,  перепланировка  или  реконструкция  произведены  на основании

Решения от ________________ № _________, утвержденного постановлением главы

городского округа Верхний Тагил от _________________ № _________.

Начало работ __________ г., окончание работ _____________ г.

3. Перепланировка и (или) переустройство осуществлялись

___________________________________________________________________________

выполнившим

перепланировку жилого помещения (квартиры) ________________________________

по проекту.

4.  Проектно-сметная  документация на переустройство и (или) перепланировку

разработана проектной организацией

__________________________________________________________________________.

5. В помещении выполнены работы по установке оборудования.

6.  Наружные  коммуникации,  инженерные  сооружения обеспечивают нормальную

эксплуатацию.

7.  Работы  по  озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных дорог к

зданиям,   тротуаров,  отделке  элементов  фасадов  зданий,  хозяйственных,

игровых и спортивных площадок выполнены.

                       РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

___________ помещение (квартира), находящееся по адресу __________________,

считать _______________________________________ в соответствии с проектом и

готовым для ввода в эксплуатацию, общей площадью _______________.

Председатель приемочной комиссии __________________________________________

Члены приемочной комиссии:

____________________________________________ _________________

         (фамилия, имя, отчество)               (подпись)

____________________________________________ _________________

         (фамилия, имя, отчество)               (подпись)

____________________________________________ _________________

         (фамилия, имя, отчество)               (подпись)

____________________________________________ _________________

         (фамилия, имя, отчество)               (подпись)

____________________________________________ _________________

         (фамилия, имя, отчество)               (подпись)

____________________________________________ _________________

         (фамилия, имя, отчество)               (подпись)
