МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НИЗИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЛОМОНОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   24.07. 2012г.                                                                        № 194
об административном регламенте
предоставления муниципальной услуги

по принятию документов, а также 

выдаче решений о переводе жилого помещения 

в нежилое или нежилого помещения в 
жилое помещение
       Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления местной администрацией МО Низинское сельское поселение муниципальной услуги  по принятию документов, а также выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  (приложение №1)
2. Настоящее постановление опубликовать на сайте поселения nizino.info.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава местной администрации 

МО Низинское сельское поселение                                            Е.В.Конинина
Приложение №1

к постановлению местной 

администрации МО Низинского 

сельского  поселения  

от 24.07.2012 №194                            

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления местной администрацией муниципальной услуги по

 принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги местной администрацией муниципального образования Низинское сельское поселение Ломоносовского муниципального района Ленинградской области по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий местной администрацией муниципального образования Низинское сельское поселение, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие местной администрацией муниципального образования Низинское сельское поселение с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

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

- Постановлением администрации Муниципального образования Низинское сельское  поселение  от 26.01.2012 г. № 18 «О порядке разработки и административных регламентов муниципальных услуг в местной администрации МО Низинское сельское поселение МО Ломоносовский муниципальный район»;

- Уставом муниципального образования Низинское сельское  поселение Муниципального образования Ломоносовского муниципального района Ленинградской области;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 года № 502 «Об утверждении формы заявления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу";

Муниципальная услуга предоставляется ведущим специалистом местной администрации МО Низинское сельское поселение. 

1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги создается межведомственная комиссия, в которой участвуют представители следующих подразделений:

-  Ломоносовским отделением ФГУП “Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ” Ленинградский

   филиал (ГУП «Леноблинвентаризация»);

- Комитет по управлению муниципальным имуществом Ломоносовского района;

- Комитет по строительству и ЖКХ;

- МУП «Низино»;

- Отдел потребительского рынка, защиты прав потребителей по Ломоносовскому району;

-  ГУ и ЧС отдел надзорной деятельности Ломоносовского района;

- Проектно – изыскательские организации.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:       

      Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о предоставлении муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

     Место нахождения местной администрации МО Низинское сельское поселение Ломоносовского муниципального района Ленинградской области:

      Почтовый адрес: 188501, Ленинградская область, Ломоносовский район, д. Низино, ул. Центральная, д. 1Д.

     Официальный сайт в сети Интернет МО Низинское сельское поселение  www.nizino.info, адрес электронной почты info_nizino@mail.ru) 
     Место принятия заявлений: здание местной администрации МО Низинское сельское поселение.

      Телефон для справок – 8 813 76 55 242

      График приема заявителей:

	Вторник,  четверг
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)


1.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, можно получить:

- по устному личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

1.6. При личном устном обращении и обращении по телефону:

     Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком приема граждан.

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение, ответственный за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

     Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

     Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

     В случае если при устном обращении специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение, ответственный за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, рекомендует обратиться лично на прием и ответ дается в письменной форме.

     При невозможности специалиста местной администрации МО Низинское сельское поселение, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     1.7. При письменном обращении и обращении по электронной почте:

специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой местной администрации МО Низинское сельское поселение и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

     Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Условием предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, находящихся на территории МО Низинское сельское поселение, является обязательность представления в администрацию юридическими и (или) физическими лицами – собственниками помещений, следующих документов:

- Образец заявления (приложение № 1) и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2), либо заключения  органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к его компетенции.

 - 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). 

Основанием для решения перевода жилого помещения в нежилое признается техническая возможность оборудования отдельного доступа к спорному помещению, согласованный с управлением архитектуры и градостроительства проект перепланировки объекта. 

Проект готовится самостоятельно, с помощью саморегулируемых организаций (СРО), осуществляющих подготовку проектной документации. Получив при необходимости заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, проект необходимо согласовать с местной администрацией МО Низинское сельское поселение.

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Уведомление) собственнику помещения (Приложение № 4).

Уведомление 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.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается местной администрацией МО Низинское сельское поселение не позднее, чем через сорок пять дней со дня подачи заявления и предоставления указанных документов в местную администрацию МО Низинское сельское поселение.

Специалист местной администрацией МО Низинское сельское поселение, ответственный за предоставление данной муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю Уведомление, подтверждающее принятие решения. 

Для получения Уведомления Заявителю необходимо обратиться к специалисту местной администрации МО Низинское сельское поселение в приёмное время и ему безотлагательно Уведомление будет вручено.

Продолжительность приёма у специалиста местной администрации МО Низинское сельское поселение не более 30 минут, в случае имеющейся очереди. 

Одновременно с выдачей или направлением заявителю Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, должностное лицо, ответственное за перевод помещений, информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 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.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Непредставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации документов:

- Заявление о переводе помещения.

- Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

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

- Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

- 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).

- Представление документов в ненадлежащий орган.

- Несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса Российской Федерации, законодательства о градостроительной деятельности и требований сохранения объектов культурного наследия.

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

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

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

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 населённых пунктах без централизованных инженерных сетей в одно- и двухэтажных зданиях допускается отсутствие водопровода и канализированных уборных.

5. Инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение 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 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. 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.

10. 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.

11. 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.

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

13. Высота (от пола до потолка) комнат и кухни (кухни-столовой) должна быть не менее 2,5 м. Высота внутриквартирных коридоров, холлов, передних, антресолей должна составлять не менее 2,1 м.

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

Размещение жилого помещения в подвальном и цокольном этажах не допускается.

15. 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.

16. 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.

17. 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 дБ указанных уровней в дневное и ночное время суток.

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

18. 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.

19. В жилом помещении допустимый уровень инфразвука должен соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах.

20. 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.

21. 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.

22. 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.

23. 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.

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

Если переустройство, перепланировка жилого помещения и устройство отдельного входа затрагивают несущие конструкции жилого дома, а также земельный участок, на котором расположен жилой дом, перевод жилого помещения в нежилое возможен только после получения согласия всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги:
- Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется местной администрацией МО Низинское сельское поселение бесплатно.

- При переводе нежилого помещения в жилое помещение с заявлением о проведении оценки соответствия помещения требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда в МО Низинское сельское помещение обращается собственник помещения.


Если переводимое помещение в муниципальном жилищном фонде, то в межведомственную комиссию обращается местная администрация МО Низинское  сельское поселение.

Раздел III. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием документов и регистрация заявления  на предоставление муниципальной услуги;

- обследование жилых помещений, оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, при необходимости дополнительное обследование;

-   принятие решения межведомственной комиссией  и оформление  заключения;

-   направление заявителю акта обследования и заключения.

Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги: 

3.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение  заявителя (либо направление заявления по электронной почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Приём и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется ведущим специалистом администрации. 

Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения – в день приёма.

3.2. Специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение, ответственный за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, производит проверку комплектности документов в соответствии с перечнем, указанном Приложении № 2 настоящего Регламента – 5 рабочих дней со дня приёма заявления.

3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, председатель межведомственной комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.4 При наличии заявления и полного пакета документов Специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение готовит решение о создании межведомственной комиссии. 

Одновременно специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение сообщает заявителю:

- максимальный срок  окончания  предоставления муниципальной услуги – 45 дней со дня поступления заявки;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать  о стадии рассмотрения  документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.5. По результатам обследования межведомственной комиссией специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение   составляет акт обследования помещения (приложение № 3) в трех экземплярах и направляет его для подписания членам межведомственной комиссии. 

3.6 В случае принятия межведомственной комиссией решения о необходимости предоставления дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектной организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям, либо привлечения  экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение письменно уведомляет о продлении срока рассмотрения заявления и предлагает представить необходимые документы.

3.7. После подписания акта обследования помещения  специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение  по согласованию с председателем межведомственной комиссии назначает дату заседания и информирует об этом членов межведомственной комиссии посредством факсимильной связи и собственников помещений путем направления писем.

3.8. По результатам рассмотрения представленных заявителем документов, акта обследования помещения комиссия оформляет рекомендации о переводе или об отказе от перевода помещения в виде протокола заседания.

3.9. Решение о переводе либо отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение оформляется специалистом местной администрации МО Низинское сельское поселение и подписывается главой местной администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству по получении рекомендаций Межведомственной комиссии – не позднее 30 дней от подачи заявления о переводе.

3.10. По принятии решения о переводе (отказе в переводе) специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение отправляет заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 4) – не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения.

3.11. Одновременно с выдачей Уведомления специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение информирует о принятии решения о переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе.

3.12. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 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.

3.13. Окончанием перевода помещения является Акт приёмки завершённых работ переустройства и (или) перепланировки помещения (приложение № 5), выданный в трёх экземплярах Межведомственной комиссией и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

3.14. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 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.


Раздел IV. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

4.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста местной администрации МО Низинское сельское поселение.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе местной администрации МО Низинское сельское поселение, к главе администрации Ломоносовского муниципального района Ленинградской области и иным должностным лицам, осуществляющим контроль исполнения муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 

4.3. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

4.4.   Персональная ответственность специалиста местной администрации МО Низинское сельское поселение закрепляется в его должностной инструкции  в  соответствии с требованиями законодательства.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и  решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

- в случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

Глава местной администрации МО Низинское сельское поселение осуществляет контроль соблюдения порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Приложение №1

                                                                  Главе местной администрации МО Низинского сельского поселения

                                                                    Е.В. Конининой

от _________________________________________________

                                                         ФИО, если заявление подаёт физическое лицо

__________________________________________________

                                                   место жительства

__________________________________________________

                                                   номер телефона

                                                             _________________________________________________

реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению,

                                                    для представителя

Заявление 

Прошу Вас дать разрешение на перевод жилого помещения в нежилое, рассмотреть и согласовать проектную документацию по реконструкции (перепланировке) жилого помещения для использования его под _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          (новое название помещения, с указанием функционального назначения)

расположенного по адресу: ______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

Представляю следующие документы: 

1. Документ, подтверждающий право собственности (заверенная копия ордера, договор социального найма), либо право хозяйственного ведения или оперативного управления на переводимое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

2. Технический паспорт (кадастровый паспорт) жилого помещения.

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

4. Характеристика жилой площади.

5. Справка о регистрации (форма 9)

6. Согласие третьих лиц (владельцев жилых помещений, расположенных с боков, сверху и снизу переводимого помещения с указанием их паспортных данных и сведений о регистрации). 

7. Подготовленный и оформленный проектной организацией 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. 

«____»___________________20___г.                    _________________________________

                                                                                             подпись, расшифровка подписи

                                                                  Главе администрации МО Низинского сельского поселения

                                                                    Е.В. Конининой

от _________________________________________________

                                                         ФИО, если заявление подаёт физическое лицо

__________________________________________________

                                                   место жительства

__________________________________________________

                                                   номер телефона

                                                             _________________________________________________

реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению,

                                                    для представителя

Заявление

Прошу Вас дать разрешение на перевод нежилого помещения в жилое, рассмотреть и согласовать проектную документацию по реконструкции и перепланировке нежилого помещения в жилое помещение для использования его под квартиру, расположенного по адресу: ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Представляю следующие документы:

1. Документ, подтверждающий право собственности либо право хозяйственного ведения или оперативного управления 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 проектной организацией 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. 

«____»___________________20___г.                         _________________________________

                                                                                                        подпись, расшифровка подписи

Приложение №2

Перечень документов, необходимых для перевода жилого помещения

в нежилое или нежилое помещение в жилое помещение.

1. Документ, подтверждающий право собственности, либо право хозяйственного ведения или оперативного управления на жилое помещение.

2. Технический паспорт, кадастровый паспорт на жилое помещение.

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

4. Характеристика жилой площади.

5. Справка о регистрации (форма 9).

6. Копия ордера либо договор социального найма.

7. Акт обследования жилищной комиссией.

Приложение №3

АКТ
обследования помещения
д. Низино                                                                            «______» _______________ 2012 г.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного  пункта и улицы, номер дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная ________________________________________

 _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа  местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя__________________________________________________________

                (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов ____________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника  помещения  или  уполномоченного  им  лица

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование помещения по заявлению 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес - для физического лица,    наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в   эксплуатацию)

Краткое описание  состояния  жилого  помещения,  инженерных  систем  здания, оборудования и механизмов и  прилегающей  к  зданию  территории

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о несоответствиях  установленным  требованиям  с указанием  фактических   значений    показателя    или    описанием    конкретного несоответствия _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других  видов контроля и исследовании _____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие  фактические значения  получены)

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые  необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания

 _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заключение  межведомственной комиссии по  результатам  обследования помещения _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение к акту:

а) результаты инструментального контроля;

б) результаты лабораторных испытаний;

в) результаты исследований;

г) заключения экспертов проектно-изыскательских и  специализированных организаций;

д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

__________________________                                   __________________________________

                   (подпись)                                                                              (Ф.И.О.)

Члены межведомственной комиссии

 __________________________                                  __________________________________

                    (подпись)                                                                              (Ф.И.О.)

__________________________                                   __________________________________

                    (подпись)                                                                              (Ф.И.О.)

__________________________                                   __________________________________

                    (подпись)                                                                               (Ф.И.О.)

__________________________                                   __________________________________

                    (подпись)                                                                               (Ф.И.О.)

__________________________                                   __________________________________

                    (подпись)                                                                               (Ф.И.О.)

__________________________                                   __________________________________

                   (подпись)                                                                               (Ф.И.О.)

__________________________                                   __________________________________

Приложение №4

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

     Местная администрация Муниципального образования Низинское сельское поселение Ломоносовского муниципального района Ленинградской области, 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 населённого пункта)

(наименование улицы, переулка и т.п.)

	дом 
	
	,
	кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	(ненужное зачеркнуть)

	
	
	
	
	
	
	
	


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛА
	
	:

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

	(ненужное зачеркнуть)

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

(перечень работ по переустройству)

(перепланировке) помещения

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


.




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

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

	
	
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

Приложение №5

А К Т

приёмки завершённых работ 

по переустройству и (или) перепланировке помещения


Межведомственная Комиссия МО Низинское сельское поселение, назначенная Постановлением местной администрации МО Низинское сельское поселение № ___ от «____» ___________ 2012 г., составила настоящий акт приёмки выполненных работ по __________________________________________________________________________________________помещения,

 (по переустройству и (или) перепланировке, реконструкции, реставрации и др.)

указанных в Уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение, выданного местной администрацией МО Низинское сельское поселение Ломоносовского муниципального района Ленинградской области "____"___________________20____г. по адресу: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

принадлежащего ______________________________________________________________ 

                           (фамилия, имя, отчество, либо наименование юридического лица)

 на праве: _____________________________________________________________________

(право собственности, договор найма, аренды и т.д.)


Перечень выполненных работ:

_____________________________________________________________________________

(наименование работы, в соответствии с указанной в уведомлении)                             (оценка выполнения)

_____________________________________________________________________________________________

Решение комиссии:

Переустройство и (или) перепланировка, реконструкция, реставрация и иные работы в помещении, общей площадью ___________м2, расположенном по адресу: ____________________________________________________________________________ , принадлежащем ____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, либо наименование юридического лица)

завершены. Помещение может использоваться в качестве: ____________________________________________________________________________.

	Председатель комиссии:


	___________________

	Члены комиссии:
	___________________



	
	














