      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТАНИЦЫ БЕЛОМЕЧЕТСКОЙ КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

30 марта  2011 года              станица Беломечетская                               № 26
Об утверждении  Административного  регламента администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края на предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и  нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской» 
Руководствуясь   Федеральным   законом    от   06   октября    2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  и  Уставом муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края, администрация муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     1. Утвердить прилагаемый Административный  регламент администрации муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края на предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и  нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской». 
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации муниципального образования станицы Беломечетской.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

станицы Беломечетской

Кочубеевского района 

Ставропольского края                                                                      И.П.Степанов
УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации 

муниципального образования

станицы Беломечетской
Кочубеевского района

 Ставропольского края

                                                                            от 30 марта 2011 года №  26        

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
на предоставление муниципальной услуги
«Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и  нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской»

1. Общие положения
1.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской» (далее – муниципальная услуга).

       1.2.Муниципальную услугу по «Выдаче разрешения на перевод жилых помещений  в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской» предоставляет администрация муниципального образования станицы Беломечетской в соответствии с ее компетенцией совместно с комиссией по  переводу жилых помещений в нежилые  помещения и  нежилых помещений в жилые помещения (далее – Комиссия).
     1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, осуществляющие перевод жилых помещений в нежилые помещения и  нежилых помещений в жилые помещения, принадлежащих им помещений (далее – заявители).
От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 
· законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 
· опекуны недееспособных граждан; 
· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать;
·  лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;
· представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
 Информация о правилах исполнения муниципальной функции предоставляется:
- непосредственно в Администрации;
-в администрации Кочубеевского муниципального района;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет, на официальном сайте муниципального образования станицы Беломечетской).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской»
           Разрешение на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории   муниципального образования станицы Беломечетской (далее- решение ), представляет собой документ, подтверждающий  соответствие проектной документации.     

           2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования станицы Беломечетской совместно с комиссией администрации Кочубеевского муниципального района в соответствии с ее компетенцией совместно с комиссией по  переводу жилых помещений в нежилые помещения и  нежилых помещений в жилые помещения.

   2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является:
       - выдача заявителю решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, утвержденного главой  муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края (далее – Решение);
- письменное уведомление в выдаче согласования  (или отказа) перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения с указанием причины отказа.
   2.4. Решение о согласовании или отказе в согласовании должно быть принято не позднее чем через сорок пять дней со дня подачи заявления в Администрацию.

   2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

        - Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);
- Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Постановлением правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы заявления о переводе жилых помещений в нежилые  помещения и  нежилых помещений в жилые помещения»
   2.6. Для получения услуги заявителю необходимо представить заявление о переводе жилых помещений в нежилые помещения  и  нежилых помещений в жилые помещения, утвержденной Правительством Российской Федерации «Об утверждении формы заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и  нежилых помещений в жилые помещения».

 К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
- правоустанавливающие документы на переводимое жилое помещение в нежилое  помещение и  нежилого помещения в жилое помещение (подлинники для ознакомления и копии в одном экземпляре);
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект  по переводу жилого помещения в нежилое помещение и  нежилого помещения в жилое  помещение (подлинник для ознакомления и копия в одном экземпляре);
- технический паспорт переводимого жилого помещения в нежилое помещение и  нежилого помещения в жилое помещение (подлинник для ознакомления и копия в одном экземпляре);
- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переводимое жилое помещение в нежилое помещение и  нежилого помещения в жилое  помещение на основании договора социального найма (подлинники для ознакомления и копии в одном экземпляре).

2.7. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю может быть отказано на следующих основаниях:
- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

  2.8. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, требованиям установленным в технических условиях, требованиям градостроительного плана земельного участка, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений.
- несоответствие проекта переводимого помещения требованиям законодательства.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги (максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, ожидания в очереди при получении документов, продолжительности приема (приемов) у должностного лица) – не  должен превышать 60 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в Администрацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к:

а) размещению и оформлению помещений: помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны располагаться в здании Администрации, соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей;

б) размещению и оформлению информации: текстовая информация размещается на информационном стенде  и включает в себя:

- срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информацию о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из настоящего Административного регламента;

в) оборудованию мест ожидания: места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, должны быть оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания должно быть не менее двух;

г) парковочным местам: на территории, прилегающей к Администрации оборудуются места для парковки автотранспортных средств.  Доступ к парковочным местам является бесплатным;

д) оформлению входа в здание: центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации;

е) местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов: место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;
- стульями и столами для возможности оформления документов;
ж) местам для приема заявителей: прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинетов;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего приём;

- графика приёма.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы телефонами, персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13. Муниципальная услуга должна быть доступной и оказываться качественно.

2.14. Информация о правилах предоставления муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно в Отделе;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет, на официальном сайте  администрации муниципального образования станицы Беломечетской).
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- проверка представленных документов;

- подготовка и выдача Решения.
         3.1.1. Приём, регистрация заявления и прилагаемые к нему документы.

При приёме документов должностное лицо, ответственное за подготовку и выдачу Решения, принимает документы, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

Регистрирует поступившее заявление с прилагаемыми документами.

Максимальный срок выполнения действия составляет сорок минут.

3.1.2. Проверка представленных документов:

Должностное лицо, ответственное за подготовку и выдачу Решения в течение сорока пяти дней со дня получения заявления о выдаче Решения:

- обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пунктах 3.1 или 2.6  Регламента;
- проводит проверку соответствия проектной документации;

- обеспечивает подготовку проекта Решения или мотивированного отказа в выдаче такого Решения при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8  Регламента.   
3.1.3. Подготовка и выдача Решения:

Решение на перевод жилого помещения в нежилое помещение и  нежилого помещения в жилое помещение выдается на срок, предусмотренный проектом организации  строительства объекта капитального строительства.

В случае установления соответствия представленных документов требованиям жилищного законодательства, ответственный исполнитель осуществляет подготовку Решения по форме, согласно приложению 5.

     Решение подписывается  главой муниципального образования станицы Беломечетской.        
.
Срок проведения процедуры с даты регистрации заявления  –  сорок пять дней.

Если решение выдано на перевод жилого помещения в нежилое помещение и  нежилого помещения в жилое помещение, попадающих под государственный строительный надзор, то в течение трех дней со дня выдачи решения на перевод жилого помещения в нежилое и  нежилого помещения в жилое   Администрация направляет копию такого решения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора или в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора.





   

3.1.4. Внесение изменений в Решение:

Внесение изменений в Решение осуществляется на основании обращения заявителя.

Заявитель к обращению прилагает документы, обосновывающие необходимость внесения изменений в Решение.

Обращение регистрируется и рассматривается должностным лицом, ответственным за подготовку и выдачу Решения. По результатам рассмотрения в Решение вносится изменение,  либо заявителю готовится мотивированный отказ. 

Внесение изменений осуществляется на оборотной стороне Решения, подписывается главой   муниципального образования станицы Беломечетской и заверяется  печатью Администрации.

Должностным лицом, ответственным за подготовку и выдачу Решения  с внесенными изменениями Решение выдается застройщику.  

Срок проведения процедуры внесения изменений в Решение с даты регистрации обращения  – сорок пять дней. 

3.1.5. Должностным лицом, ответственным за подготовку и выдачу Решения осуществляется регистрация и выдача Решения застройщику в двух экземплярах.


3.1.6. Решение подготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю, один экземпляр с приложением документов, согласно перечню, хранится в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности отдела муниципального хозяйства ГО и ЧС  администрации Кочубеевского муниципального района как на бумажном носителе, так и в электронном виде.


3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3  к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента (предоставлением муниципальной услуги)

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений, организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственным за подготовку и выдачу Решения. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль за полнотой и качеством 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.

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

4.4. Персональная ответственность должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее – обращение) устно, либо письменно на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к главе  муниципального образования станицы Беломечетской.

5.3. Заявитель также может обратиться с соответствующим обращением устно, либо письменно к главе администрации Кочубеевского муниципального района.
5.4. При письменном обращении в обязательном порядке в обращении указывается:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
- суть обращения;
- личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.  

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком.

5.5. Обращение заявителя, содержащее нецензурные выражения, либо не позволяющее установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением, рассмотрению не подлежит. 

5.6. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение сорока пяти  дней с даты  регистрации обращения заявителя.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на тридцать дней. О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется дополнительно. При устном обращении ответ дается непосредственно в ходе личного приема.

5.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности должностное лицо Администрации, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

__________________________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
   к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на 
перевод жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые 

помещения, расположенных на территории 
муниципального образования 

станицы Беломечетской» 

Паспорт муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые  помещения и  нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской»
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу или требование

	1. Наименование муниципальной услуги
	Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской
	Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение  и  нежилого помещения в жилое помещение
Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24

	2. Функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга
	Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения,, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской
	

	3. Наименование органа исполнительной власти  или органа местного самоуправления предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольского края, совместно с Администрацией Кочубеевского муниципального района Кочубеевского района Ставропольского края
	

	4. Категории заявителей, которым предоставляется услуга
	физические и юридические лица, осуществляющие перевод жилых помещений в нежилые  помещения и  нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории администрации муниципального образования станицы Беломечетской
	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502

	5. Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы
	- правоустанавливающие документы на переводимое жилое помещение в нежилое помещение и  нежилое помещение в жилое помещение (подлинники для ознакомления и копии в одном экземпляре);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект  на перевод жилых помещений в нежилые помещения и  нежилых помещений в жилые помещения (подлинник для ознакомления и копия в одном экземпляре);

- технический паспорт на переводимое жилое помещение в нежилое помещение и  нежилого помещения в жилое помещение (подлинник для ознакомления и копия в одном экземпляре);

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переводимое помещение на основании договора социального найма (подлинники для ознакомления и копии в одном экземпляре).


	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24

	6. Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе
	безвозмездно
	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24

	7. Результат предоставления услуги
	- выдача Решения;
- письменное уведомление об отказе в выдаче Решения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и  нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской с указанием причины отказа
	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24

	8. Сроки предоставления услуги
	45 дней
	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24

	9. Основания для приостановления предоставления услуги или отказе в ее предоставлении
	1) непредставление частью 2 статьи 26 настоящего Кодекса документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствия проекта переводимого помещения требованиям   законодательства.
 
	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24

	10. Информация о месте предоставления услуги
	Здание администрации  муниципального образования станицы Беломечетской, здание с\х управления администрации Кочубеевского муниципального района Ставропольского края
	            

	11. Режим работы органа, оказывающего муниципальную услугу, порядок доступа и обращений в орган, оказывающий муниципальную услугу
	Место нахождения Отдела: ст.Беломечетская, ул.Первомайская,33 ;
- почтовый адрес для направления документов и обращений: 357024, ст.Беломечетская, ул.Первомайская,33 ;

· адрес электронной почты:

adm_belomechetka@mail.ru.

Сведения о режиме работы Отдела:

- понедельник, вторник, четверг – с 08.00 до 12.00

- выходные дни - суббота и воскресенье
Место нахождения Отдела администрации Кочубеевского муниципального района: с. Кочубеевское, ул. Октябрьской Революции, 70 (1 этаж) кабинет 6 или 8;

- почтовый адрес для направления документов и обращений: 357000, с. Кочубеевское, ул. Октябрьской Революции, 64;

· адрес электронной почты:

· KONDRATENKO 777 @rambler.ru

Сведения о режиме работы Отдела:

- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 08.00 до 17.00 (обед с 12.00 до 13.00);

- выходные дни - суббота и воскресенье
	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502           

	12. Сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу, и результатов предоставления этой услуги
	Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке

	Жилищный кодекс РФ глава.3, ст.22,23,24


	13. Контакты для получения дополнительной информации (телефоны органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, ответственного за предоставления услуги)
	Индивидуальное устное информирование
обеспечивается должностным лицом телефон сотрудника Отдела –  комиссии: 8 (865 50) 97-179.
И отдела муниципального хозяйства ГО и ЧС администрации Кочубеевского муниципального района по телефонам : 
8 (865 50)  2-29-55; 8 (865 50) 2-19-96
	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 

	14. Адрес официального сайта органа исполнительной власти субъекта Ставропольского края, органа местного самоуправления, ответственных за предоставление услуги
	adm_belomechetka@mail.ru.

-KONDRATENKO 777 @rambler.ru


	Жилищный кодекс РФ  глава.3, ст.22,23,24
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 

	15. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган исполнительной власти Ставропольского края, орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги (в электронной форме)
	Согласно приложению 4
	Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 

	16. Список всех законов, нормативно-правовых актов, на основании которых оказывается услуга
	- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Постановлением правительства Российской Федерации от  10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения  и  нежилых помещений в жилые помещения»


	Жилищный кодекс РФ глава.3, ст.22,23,24
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
   к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на 
перевод жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые 

помещения, расположенных на территории 
муниципального образования 

станицы Беломечетской» 

Список учреждений оказывающих муниципальную услугу «Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые  помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории  муниципального образования станицы Беломечетской»
	№
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес (юридический, фактический)
	График работы
	Контактные данные 
	Адрес официального  сайта учреждения в сети Интернет

	
	
	
	
	Справочный телефон
	Адрес электронной почты
	

	1
	Администра-ция муници-пального  обра-зования  станицы Беломечетской Кочубеевского района Ставропольс-кого края
	357024 ст.Беломечетс-кая, ул. Первомайская,33
	понедельник, вторник, пятница – с 08.00 до 12.00

выходные дни - суббота и воскресе-ние.
	8(86550) 97-179;

	adm_belomechetka@mail.ru.


	www.belomechetka.ru


	2.
	Администра-ция  Кочубеевс-кого муници-пального райо-на Кочубеевс-кого района Ставропольс-кого края
	357000 с. Кочубеевское, ул. Октябрьской Революции, 64
	Поне-дельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 08.00 до 17.00 (обед с 12.00 до 13.00);

выходные дни - суббота и воскресе-ние.
	8(86550) 2-29-55;

8(86550) 2-19-96


	KONDRATENKO777rambler@ .ru


	www.kochubeevka.ru




ПРИЛОЖЕНИЕ 3

   к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на 
перевод жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые 

помещения, расположенных на территории 
муниципального образования 

станицы Беломечетской» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории администрации муниципального образования станицы Беломечетской»

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

   к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на 
перевод жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые 

помещения, расположенных на территории 
муниципального образования 

станицы Беломечетской» 

  Главе  администрации МО 
(наименование органа местного самоуправления МО)

станицы Беломечетской
__Степанову И.П.__
З А Я В Л Е Н И Е

о переводе жилых помещений в нежилые  помещения и нежилых помещений в жилые помещения

от___________________________________________________________________________                   
                     (Ф,И,О, собственника  переводимого жилого помещения)

Паспорт серия_______№___________ выдан_________________________________

                                                                                                               (кем и когда выдан)

Место нахождения помещения _______________________________________
Собственник(и) помещения  _________________________________________
                                                                                                                           (Фамилия, имя, отчество)
     Прошу разрешить_________________________________________________________

                                                                     ( перевод, нужное указать)

 занимаемой на основании ___________________________________________________


                                                                               (указать форму собственности)

согласно прилагаемому проекту  перевода ___________________________________

                                                                                                                             (указать наименование)
     Срок производства ремонтно-строительных работ с  ________20___г. по __________20___г.

     Режим производства ремонтно-строительных работ с 8-00 по 17-00 часов в  рабочие дни.

     Обязуюсь:

     осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

     обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

     осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

     Согласие на перевод получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого  помещения 

	№ п/п


	Фамилия, имя, отчество


	Документ удостоверяющий личность (серия,номер,кем и когда выдан)
	Подпись


	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1).________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое 

____________________________________________________на________листах.
помещение (с отметкой:подлинник или нотариально заверенная копия)

2).проект (проектная документация) перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на  _________листах, 

3).технический паспорт переводимого помещения на ______________ листах;

4).заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения перевода (предоставляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) ________________;
5).документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на перевод -________________________________________
6).иные документы:________________________________________________________
                                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

"___"_________20___г.       _______________          ___________________

                             (дата)                                                        (подпись)                                              (расшифровка подписи заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

   к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на 
перевод жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые 

помещения, расположенных на территории 
муниципального образования 

станицы Беломечетской» 

Р Е Ш Е Н И Е

о согласовании перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения

В связи с обращением_______________________________________________
                                               (Ф.И.О., наименование юридического лица-заявителя)

о намерении провести перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по адресу: 

_____________________________________________________________________________
(указывается полный адрес помещения)
принадлежащего :___________________________________________________________

                                                                         (Ф.И.О.)
На основании:_______________________________________________________________
                            (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое  помещение)

__________________________________________________________________

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1.Дать согласие на___________________________________________________________

                                 (переустройство и перепланировку- нужное указать)

в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2.Установить:

срок производства ремонтно-строительных работ с _________20___г. по ________ 20___г.

режим производства ремонтно-строительных работ с_8-00_по_17-00_часов в_рабочие дни.

3.Обязать заявителя осуществить ремонтные работы в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований_________
_____________________________________________________________________________

                   (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта РФ или  акта органа местного самоуправления,

____________________________________________________________________________________________________________________

регламентирующего порядок  проведения строительно-монтажных работ по переводу жилых помещений)

4.Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых  помещений в жилые помещения в установленном порядке.

5.Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переводи жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение подписанный акт в орган местного самоуправления.

6.Контроль за исполнением настоящего решения  возложить на ___________
__________________________________________________________________
         (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

__________________________________________________________________

Глава муниципального образования
станицы Беломечетской                     ____________           _Степанов И.П.__

                                                                      (подпись )                              (должностного лица органа,

                                                                                                                                                                       осуществляющего согласование)

"_____"__________20___г       

                                    ПРИЛОЖЕНИЕ 6
   к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на 
перевод жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые 

помещения, расположенных на территории 
муниципального образования 

станицы Беломечетской» 

                                                                                                                              Кому __________________________________

                                                                              (наименование застройщика

                           _______________________________________

                            (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                           _______________________________________

                            полное наименование организации - для

                           _______________________________________

                                      юридических лиц),

                           _______________________________________

                                 его почтовый индекс и адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

на перевод жилых помещений  в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения
_____________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления,

_____________________________________________________________________________
осуществляющего перепланировку и (или) переустройство помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с главой,3, статьи ст.22,23,24 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ______ м2, находящегося по адресу:                                                                                    ____________________________________________                          № _______   
                           (наименование городского или сельского поселения)

использования   помещения в качестве _________________________________
                                                    (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ: (решение  от                   20      года )____________________________                                                                      

                      (наименование документа, дата его принятия и номер)

1.Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

      а) перевод   жилого  помещения  в нежилое и  (нежилого)  помещения в

                                                                                                                                                     (ненужное  зачеркнуть)
жилое помещение ,без предварительных условий;
      б).перевод при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ: _____________________________________________
 (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции помещения)

     2.Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с ___________________________________________
            (основание(я), установленное частью 1 статьи 25 Жилищного кодекса РФ)

____________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Глава муниципального образования
станицы Беломечетской                     ____________           _И.П.Степанов__

                                                                      (подпись )                              (должностного лица органа,

                                                                                                                                                                       осуществляющего согласование)

"_____"__________20___г       




Заявитель











Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов








Проверка представленных документов





Подготовка и выдача разрешения                                     Отказ








