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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«САФОНОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.02.2011 №215

	Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»
	


В соответствии с постановлением Главы муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области от 10.03.2009 № 239 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» Администрация муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».

Глава муниципального образования 

«Сафоновский район» Смоленской области



В.Е.Балалаев

	
	Утвержден

постановлением Администрации муниципального образования «Сафоновский район» 

Смоленской области

от ________________ № ___________




Административный регламент

предоставления Администрацией муниципального образования 

«Сафоновский район» Смоленской области муниципальной услуги 

«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых 

помещений в жилые помещения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент представления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения разработан в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным законом от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 года № 87«О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- постановлением Главы муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области от 14 ноября 2008 года № 1375 «Об утверждении состава комиссии по рассмотрению вопросов по переустройству и (или) перепланировке жилых и нежилых помещений и по переводу жилых помещений в нежилые помещения в жилых домах на территории муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области»;

- постановлением Главы муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области от 14 ноября 2005 года № 1311 «Об утверждении порядка согласования и проведения переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений и порядка согласования и перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в жилых домах Сафоновского района Смоленской области».

1.2. Муниципальную услугу о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения предоставляет Администрация муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области (далее – Администрация) в лице комиссии по рассмотрению вопросов по переустройству и (или) перепланировке жилых и нежилых помещений и по переводу жилых помещений в нежилые помещения в жилых домах на территории муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области (далее – комиссия), утвержденной постановлением Администрации муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области.

2. Требования к порядку предоставления услуги

2.1.Порядок информирования об услуге.

2.1.1. Место нахождения комиссии: ул. Ленина, д. 3, г, Сафоново, Смоленская область.

Почтовый адрес: ул. Ленина, д. 3, кабинет 128, город Сафоново, Смоленская область, 215500.

Контактный телефон: (48142) 4-17-67;.Электронный адрес: admin@admin-safonovo.ru.

2.1.2. Часы работы: понедельник - пятница- с 8-30 до 17-30 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Приём заявлений и прилагаемых к заявлению документов осуществляется главным специалистом (кабинет 208), проверку прилагаемых к заявлению документов осуществляет секретарь комиссии по рассмотрению вопросов по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений и по переводу жилых помещений в нежилые помещения в жилых домах на территории муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области (далее – секретарь комиссии).

2.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается:

- непосредственно секретарем комиссии;

- с использованием средств телефонной связи;

- публикацией в средствах массовой информации, а также размещением на официальном Интернет-сайте Администрации в разделе законодательство, на информационном стенде.

2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляется:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- устно при личном контакте;

- по телефону.

2.1.5. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (полная версия на официальном Интернет сайте Администрации в разделе законодательство и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального Интернет сайта Администрации, где заявители могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги в целом и максимальный срок выполнения административной процедуры.

2.1.6. Прием граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется секретарем комиссии.

2.1.7. Для получения услуги собственник (юридическое или физическое лицо) или действующее по доверенности, оформленной надлежащим образом, уполномоченное им лицо обращается с письменным заявлением на имя председателя комиссии и предоставляет следующие документы:

1) заявление о переводе помещения;

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) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). Проект должен содержать раздел организации подъездных путей с учетом требований для инвалидов, благоустройства прилегающей территории, согласованной с отделом по архитектуре и градостроительству Администрации.

2.1.8. Основными требованиями к информированию граждан о процедуре предоставления услуги являются достоверность, полнота, актуальность сведений, оперативность, четкость в изложении информации, ее соответствие действующему законодательству.

2.1.9. Члены комиссии, осуществляющие прием и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги, должны внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в корректной и вежливой форме.

При ответе на телефонные звонки и в ходе приема гражданина секретарь комиссии должен назвать свою фамилию, имя, отчество и должность. Во время беседы четко произносить слова и избегать «параллельных» разговоров с окружающими. При завершении беседы  кратко подвести ее итог и перечислить действия, которые необходимо предпринять гражданину для получения услуги.

Ответ на письменное обращение гражданина оформляется за подписью председателя комиссии или его заместителя с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя, ответ дается в простой, четкой и понятной форме.

2.1.10. Помещения для работы с заявителями должны соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и быть оборудованы стульями, столами, бланками необходимых документов.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги.

2.2.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов не позднее чем через 45 дней со дня их представления.

2.2.2. Отказ в предоставлении Услуги допускается в случае:

- непредставления определенных ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 24 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения: несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.2.3. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

2.2.4. 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.

2.2.5. 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.

2.2.6. 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.

3.Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении услуги.

3.1.1.Заявление (приложение № 1) о переводе помещения принимается с пакетом следующих документов: 

1) правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

3) поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

4) подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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).

Комиссия, осуществляющая перевод помещений, не вправе требовать представления других документов, кроме документов, установленных частью 2 настоящей статьи. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения комиссией, осуществляющей перевод помещений.

3.1.2. По результатам проверки пакета документов заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции. При непредставлении определенных статьей 23 ЖК Российской Федерации документов заявление с пакетом документов возвращается заявителю.

3.1.3. Комиссия не позднее 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе помещения.

3.1.4. Комиссия, осуществляющая перевод помещений, не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет почтовой связью по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающих принятие одного из указанных решений (форма и содержание данного документа установлена Правительством Российской Федерации), так же информирует собственников примыкающих к данному помещению о принятом решении.

3.1.5. Завершение переустройства и перепланировки или иных работ подтверждаются актом комиссии, осуществляющей перевод помещений.

3.1.6. Акт комиссии, подтверждающий завершение переустройства и перепланировки направляет в организацию по учету объектов недвижимого имущества. Акт подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.1.7. Документы, представленные заявителем вкупе с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, объединяются для хранения в отдельное дело, которому присваивается номер согласно реестру.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений комиссией осуществляется должностным лицом - первым заместителем Главы муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области.

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 (бездействия) должностного лица.

4.3. По результатам проверок первый заместитель Главы муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области, курирующий вопросы градостроительной деятельности, даёт указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обжаловать отказ в рассмотрении заявления, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего предусматривает подачу обращения заявителя в орган местного самоуправления.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

Обращения могут быть поданы в устной или письменной форме.

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество должностного лица либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

- суть обращения;

- личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- В письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ.

Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

- В письменном обращении обжалуется судебное решение.

Указанное обращение возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

- В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

- Текст письменного обращения не поддается прочтению.

Если фамилия и почтовый адрес гражданина, направившего обращение, поддаются прочтению, то ему сообщается о невозможности прочтения самого текста обращения.

- В письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Гражданин, направивший обращение, уведомляется о принятом решении о безосновательности очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу.

- Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.3. Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
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к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»




	
	Первому заместителю Главы 

муниципального образования

«Сафоновский район»

Смоленской области

____________________
от__________________________________

                                      Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес регистрации заявителя




Заявление

Прошу рассмотреть на комиссии представленные мною документы о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, расположенного по адресу ______________________________________________________________

____________________________________________________________________

Контактный телефон:_____________________
Приложение:

- заявление;

- свидетельство регистрации права на помещение, заверенное нотариусом или другой документ, заверенный нотариусом;

- выписка из технического паспорта;

- поэтажный план;

-проект переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения ;

- согласие жильцов дома.

"___"______________201_ год                                     Подпись__________/_______/

