Приложение № 1

к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента

 по осуществлению муниципальной функции, связанной 

с принятием решений о переводе жилых (нежилых) помещений

 в нежилые (жилые) помещения»
СВЕДЕНИЯ 

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ 

АДМИНИСТРАЦИИ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ИСПОЛНЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ

Администрация Михайловского муниципального образования 

Адрес: 623080, г. Михайловск, ул. Кирова, д. 22, 2 этаж, приёмная главы Михайловского муниципального района;

телефон: (34398) 67-951, факс: (34398) 67-241

Часы приема: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00.

(Оформление решений о переводе жилых (нежилых) помещений в  нежилые (жилые) помещения)

Адрес: 623080, г. Михайловск, ул. Кирова, д. 22, 2 этаж, каб. № 17

Телефон/ факс: (34398) 67-304

Часы приёма: понедельник, среда с 9-00 до 16-00.

Специалисты администрации, осуществляющие муниципальную функцию:

специалист I категории: Корякова Лариса Вячеславовна, тел. (34398) 67-304

Приложение № 2

к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента

 по осуществлению муниципальной функции, связанной 

с принятием решений о переводе жилых (нежилых) помещений

 в нежилые (жилые) помещения»

БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур осуществления функции, связанной с принятием решений по переводу жилых (нежилых) помещений в  нежилые (жилые) помещения

       
























Приложение № 3
к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента

 по осуществлению муниципальной функции, связанной 

с принятием решений о переводе жилых (нежилых)
 помещений  в нежилые (жилые) помещения»
ОБРАЗЕЦ РАСПИСКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ
Администрации Михайловского муниципального образования
Расписка в получении документов, необходимых для оформления 

перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое

Мною 











______



(указывается Ф.И.О., должность сотрудника администрации)

получены от 
















(указывается Ф.И.О. заявителя, адрес проживания и телефон)

заявление и документы для оформления перевода жилого помещения в нежилое, нежилого 

помещения в жилое (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу: 





Перечень документов:

	№ п/п
	Вид документа
	Наименование, номер документа (нот. завер. копии) и органа, выдавшего его
	Примечание

	1
	заявление о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое
	
	

	2
	правоустанавливающие    документы    на   переводимое помещение (подлинники   или   засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	
	

	3
	план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,
если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого
помещения)
	
	

	4
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	
	

	5
	проект переустройства и (или) перепланировки помещений, выполненный специализированной проектной организацией
	
	

	6
	иные документы


	
	

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г. № ________

	
	
	

	(Ф.И.О., принявшего заявление)
	
	(подпись)

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)
Приложение № 4
к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента

 по осуществлению муниципальной функции, связанной 

с принятием решений о переводе жилых (нежилых)
помещений  в нежилые (жилые) помещения»
В    администрацию Михайловского муниципального образования
   

Заявление

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое

(в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения)

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: 






   (указывается полный адрес:  субъект Российской Федерации

муниципальное образование, поселение, улица, дом, 
____________________________________________________________________________________________________________________

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(перевод жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое – нужное указать)

в целях использования помещения в качестве 








согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в случае, если переустройство и перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

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.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение

	
	на
	
	листах;

	 (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


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) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения в составе, предусмотренном зако​нодательством о градостроительной деятельности РФ, разработанный лицензированной проектной организа​цией (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого) на __________________ листах;

5) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г. № ________

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

 (должность,

	
	
	

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


Приложение № 5
к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента

 по осуществлению муниципальной функции, связанной 

с принятием решений о переводе жилых (нежилых) помещений

 в нежилые (жилые) помещения»
В   администрацию Михайловского муниципального образования
Заявление

о приемке  ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке  и (или) иных работ в переводимом жилом (нежилом) помещения

от  ____________________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо     _______________________________________________________________________

собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

 _____________________________________________________________________________________

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен 

в установленном порядке представлять их интересы)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения: __________________________________

                                                      

(указывается полный адрес: субъект РФ,
_______________________________________________________________________

МО, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  ____________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу принять ремонтно-строительные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) переводимого помещения, выполненных в соответствии с проектом, разработанным ________________

__________________________________________________________________
Ремонтно-строительные работы выполнены:

_______________________________________________________________________

(наименование и реквизиты

_______________________________________________________________________

исполнителя работ)

Ремонтно-строительные работы выполнены в сроки:

Начало работ ________________  Окончание работ ______________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) акт установленной формы, подписанный заказчиком и исполнителем в присутствии

представителя авторского надзора при проведении скрытых ремонтно-строительных работ  на _______ листах;

2) технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения на _____ листах;

3)  справка о техническом обследовании переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения на _____ листах.

4) заключение государственного санитарно-эпидемиологического надзора  на ______ листах;

5) заключение государственного пожарного надзора на ______ листах;

6) проект в подлиннике.

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» ________ 20__г.   _______________     __________________________
                (дата)                            (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 20___г.  _______________    __________________________
                (дата)                               (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 20___г.  _______________    __________________________
                (дата)                             (подпись заявителя)       (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 20___г.  _____________        __________________________
                (дата)                          (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме              «_____» __________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления       _________________________
Выдана расписка в получении документов   «____» _________ 20___г. 
Расписку получил:                                            «_____» ________ 20___г.

                                                                                   ____________________________________

                                                                                                         (подпись заявителя)

_____________________________________          ___________________________________ 

   (должность, Ф.И.О. должностного лица,         

                (подпись)

              принявшего заявления)

Направление утвержденного акта приемочной комиссии заявителю, для передачи в орган или организацию, осуществляющие государственный  учет объектов недвижимого имущества





Оформление и утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении








Оформление и утверждение акта приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 











4. Приемка ремонтно-строительных работ 








Заявление о приемке ремонтно-строительных работ, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения








Вручение или направление уведомления заявителю





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











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











Оформление решения (распоряжения) главы Михайловского


 муниципального образования об осуществлении функции





Лист согласования проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства














2.   Рассмотрение и согласование проекта переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения  межведомственной комиссией, утверждённой главой Михайловского муниципального образования











В случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





В случае если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





Да





Нет





Документы в наличии





Проверка представленных документов





Регистрация заявления





Прием документов, представленных   заявителем (его представителем)





1.   Заявитель обращается с комплектом необходимых  документов                                      











