Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
Основные сведения

	1
	Полное наименование
Услуги
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района



	2
	Краткое наименование

Услуги
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района



	3
	Классификация

по распоряжению 1993-р
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района

 

	4
	Раздел (указать раздел и подраздел)
	Услуги с сфере жилищно- коммунального хозяйства 

	5
	Ответственный орган
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района



	6
	Межведомственность
	Реализуется исключительно в пределах компетенции уполномоченного органа власти

	
	Участвующая организация
	Тип участия

(указывается буква по списку)
	Комментарий

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	а
	отдел по управлению муниципальным имуществом администрации 

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	b
	Глава администрации, заместитель главы администрации

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	с
	Глава администрации, заместитель главы администрации, отдел по управлению муниципальным имуществом администрации

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	d
	отдел по управлению муниципальным имуществом администрации 

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	е
	Глава администрации, заместитель главы администрации

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	g
	Заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом администрации


Расширенные сведения

	1
	Описание данной услуги
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района

 

	2
	Сведения о консультировании
	Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону.

Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными.

Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации: в режиме общей очереди или по записи (по телефону).

Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом организации консультирования.

	3
	Сведения об обжаловании
	Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностного лица:

-главе администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района;

-заместителю главы администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района;



	4
	Результат оказания услуги
	Постановление администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района

Уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое


	5
	Сведения об оплате
	Безвозмездно

	6
	Основания для отказа
	 - отсутствие документов, предусмотренных для оказания настоящей услуги.
- отсутствие заявления



Рабочие документы:
1. Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

	1.1
	Наименование документа
	 Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)



	1.2
	Комментарий
	Текст документа должен быть написан разборчиво, не должен быть исполнен карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать его содержание. В документе не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

	1.3
	Пример документа
	Приложение 1


	1.4
	Шаблон документа
	Приложение 2



	1.5
	Тип документа
	Оригинал

	1.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


2. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического (юридического) лица (если с заявлением обращается представитель заявителя)

	2.1
	Наименование документа
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица.(доверенность)       



	2.2
	Комментарий
	

	2.3
	Пример документа
	

	2.4
	Шаблон документа
	

	2.5
	Тип документа
	Оригинал или нотариально заверенная копия.

	2.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги.


3. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение.
	3.1
	Наименование документа
	 Свидетельство о государственной регистрации права, Договор купли-продажи, мены, дарения, деления долей, свидетельство о праве на наследство, решение суда, др.

  

	3.2
	Комментарий
	В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

	3.3
	Пример документа
	 Приложение   


	3.4
	Шаблон документа
	

	3.5
	Тип документа
	Копия при наличии оригинала или копия, заверенная нотариально

	3.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


4. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним

	4.1.
	Наименование документа
	Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним 

	4.2.
	Комментарий
	Указанный документ о наличии или отсутствии прав собственности на жилое (нежилое) помещение, отсутствие обременения на объект. Выдается Бокситогорским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области. Текст документа должен быть в печатном виде, составлен разборчиво.

	4.3
	Пример документа
	

	4.4
	Шаблон документа
	                                           

	4.5
	Тип документа
	Оригинал

	4.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


5. Справка об отсутствии регистрации по месту жительства или месту пребывания граждан в переводимом помещении;

	5.1
	Наименование документа
	Справка об отсутствии регистрации по месту жительства или месту пребывания граждан в переводимом помещении;



	5.2
	Комментарий
	Выдается организациями: ООО «УК ЖКХ», ООО «ЖилКомСервис». Документ должен быть написан разборчиво, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документе не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

	5.3
	Пример документа
	

	5.4
	Шаблон документа
	

	5.5
	Тип документа
	Оригинал

	5.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


6. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.

	6.1
	Наименование документа
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме 

	6.2
	Комментарий
	Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, если требуется использование части земельного участка для устройства отдельного входа, пешеходных дорожек, парковочных площадок, а так же, если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме и (или) реконструкции дома. 
Текст документа  должен быть в печатном виде, составлен разборчиво

	6.3
	Пример документа
	

	6.4
	Шаблон документа
	

	6.5
	Тип документа
	Оригинал

	6.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


7. Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района.

	7.1
	Наименование документа
	 Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района.



	7.2
	Комментарий
	Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района.

Текст документа должен быть в печатном виде, составлен разборчиво.

	7.3
	Пример документа
	

	7.4
	Шаблон документа
	

	7.5
	Тип документа
	Копии

	7.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


8. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического (юридического) лица (если с заявлением обращается представитель заявителя)

	8.1
	Наименование документа
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица(доверенность)       



	8.2
	Комментарий
	

	8.3
	Пример документа
	

	8.4
	Шаблон документа
	

	8.5
	Тип документа
	Оригинал или нотариально заверенная копия.

	8.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги.


Копии всех предоставляемых документов должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке либо предоставлены с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю. Заявителем выступает собственник помещений или представитель собственника помещений (доверенность на представителя должна быть оформлена в нотариальном порядке)










Приложение
 Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

 






Главе администрации 

муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского

района

С.В.Веберу

от кого ____________________________


Указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц. 

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. 
Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

Прошу разрешить перевод нежилого (жилого) помещения расположенного по адресу: __________________________________________________________________

               (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, 

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

 

в жилое (нежилое) помещение
для использования в качестве ________________________________________

Способ получения уведомления о переводе: 

___________________________________________________________________(лично в Администрации муниципального образования, почтовым отправлением (указывается полный адрес))

 

Подписи лиц, подавших заявление :

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

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


 Расписка в получении документов
 
Расписка в получении документов № ________

Мною, _______________________________________________________
Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы
приняты от _____________________________________

Ф.И.О.  лица, подавшего документы
следующие документы:
	№
	Наименование документа
	кол-во листов

	1.  
	Заявление
	 

	
	копия паспорта собственника помещения (1-2 лист, регистрация по месту жительства)
	

	2.  
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	 

	3.
	справка из управляющей компании об отсутствии регистрации по месту жительства или месту пребывания граждан в переводимом помещении
	

	4.
	решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме

	

	5.  
	 акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района.


	 

	6.
	выписка из Реестра муниципального (государственного) имущества, если переводимое помещение или здание, в котором расположено переводимое помещение, находится в муниципальной (государственной) собственности;

план переводимого помещения с его техническим описанием или технический паспорт жилого помещения
	

	7.
	
	

	
	
	


 Всего принято______документов на________листах.

	Документы представлены на приеме “      
	 
	“
	 
	20___
	г.


 
	 
	 
	 

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


 
 
* Номер расписки соответствует входящему номеру регистрации заявления
 Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
 
Кому                                                              
(фамилия, имя, отчество – для граждан;
                                                                      ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ 
полное наименование организации – 
для юридических лиц)
Куда                                                               
(почтовый индекс и адрес
                                                             
заявителя согласно заявлению
                                                                      ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ 
о переводе)
УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
                                                                                                                                                              
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)
                                                                                                                                                              
 
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью                                   кв. м,
находящегося по адресу:                                                                                                                   
                                                                                                                                                            
(наименование городского или сельского поселения)
                                                                                                                             
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
	дом
	 
	,
	корпус (владение, строение),
	кв.
	 
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	 
	 
	 
	(ненужное зачеркнуть)
	 
	 
	 
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве                                                                              
(вид использования помещения в соответствии
                                                                                                                             
с заявлением о переводе)
	РЕШИЛ (
	 
	):

	 
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	 


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
	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)
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Требования к местам предоставления услуги
	Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- стульями и столами для возможности оформления документов.

	оборудование мест ожидания
	Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. 



	обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан (письменные, устные, по почте, телефону и т.д.
	При ответах на телефонные звонки и устные обращения заведующий отделом по управлению имуществом администрации подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заведующий отделом по управлению имуществом переадресовывает телефонный звонок другому должностному лицу, сообщает обратившемуся лицу телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

	оформление входа в здание парковочные места
	

	размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации
	Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, времени перерыва на обед, технического перерыва.

	размещение и оформление помещений
	

	требования к сведениям о материалах, размещаемых в сети Интернет
	Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты, графике (режиме) работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района в сети Интернет (адрес сайта: www.pikalevo.org).

	требования к сведениям о материалах, размещаемых в специальных изданиях и информационных системах
	Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

	требования к сведениям о материалах, размещаемых на стендах в местах предоставления
	Вывески, содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации, о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района в вестибюле, при входе в кабинет отдела по управлению муниципальным имуществом администрации.

На информационных вывесках содержится следующая информация:

-график (режим) работы, номер телефона, отдела по управлению муниципальным имуществом администрации, официального сайта администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района;

-процедура предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;



	требования к удобству и комфорту мест ожидания требования к удобству и комфорту мест предоставления
	В помещении для предоставления Муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 











