АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.01.2011                          № 4
г. Колпашево

Об  утверждении   административного   регламента 
предоставления  муниципальной  услуги «Перевод жилого 

(нежилого) помещения  в нежилое (жилое)  помещение»
на территории МО  «Колпашевское городское  поселение» 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Колпашевское городское поселение»,  распоряжением Администрации Колпашевского городского поселения  от 16.12.2010 № 256 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

   1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», расположенных на территории муниципального образования «Колпашевское городское поселение»,  согласно приложению.

   2. Опубликовать постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Колпашевское городское поселение».

   3. Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Колпашевского городского поселения  Баранова С.А.
Глава поселения





   
       Ю.Г. Зяблицев

                                                                                                                           Приложение к постановлению администрации

                                                                                                                           Колпашевского городского поселения

                                                                                                                           от  14.01.2011  №  4

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
                                             

                                                        1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу помещений из нежилого помещения  в жилое и жилого помещения в нежилое на территории муниципального образования «Колпашевское городское поселение» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при осуществлении услуги.
2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в  соответствии с: 
- главой 3  Жилищного кодекса Российской Федерации;

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

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

3. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным специалистом Администрации Колпашевского городского поселения (далее – орган предоставления услуги).

4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача гражданам  решения о переводе помещения в виде уведомления по установленной форме. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
6. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться администрацией:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). Официальный сайт муниципального образования «Колпашевское городское поселение»: http//klp.su
7. Адрес Администрации Колпашевского городского поселения: 636460, Томская область, Колпашевский район, г. Колпашево, ул. Победы, 5.

8. Адрес электронной почты администрации: admklp@bk.ru.
9. Сведения о графике (режиме) работы сообщаются по телефонам для справок (консультаций).

Телефоны для справок: 5-62-21
Приемные дни по приему заявлений и выдаче решений:
понедельник, пятница с 9.00 до 13.00 и с14.00 до 17.00.

10. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан должностные лица подробно и в вежливой форме информируют  граждан о предоставлении муниципальной услуги. Письменное информирование  осуществляется  путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя. 

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

-  заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение согласно приложению 1 к настоящему Регламенту;

- правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или нотариально заверенные копии);

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

- поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

- 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).

12. Срок предоставления муниципальной услуги 45 дней со дня подачи  заявления и документов, перечисленных в пункте 11 настоящего Регламента. 
13. Срок уведомления заявителя  о  принятом решении 3 рабочих дня со дня принятия решения.   

14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
14.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение  допускается в случае:
- непредставления  документов,  определенных  пунктом 11 настоящего Регламента;
- предоставления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
- 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 помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если такая квартира расположена  выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми.

14.2. Отказ в переводе нежилого помещения в жилое помещение  допускается в случае:
- непредставления определенных    пунктом 11 настоящего Регламента документов;

- предоставления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- 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
15. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, указанных   в пункте 11 настоящего Регламента;
- регистрация заявления;

      - выдача   заявителю расписки  о  принятии  заявления и пакета документов с описью представленных документов;

      - рассмотрение заявления;

      - проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

      - проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

      - подготовка проекта решения Администрации поселения о переводе помещения;

      -    подготовка уведомления о переводе помещения;

      - информирование заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, или письменно;

      -   выдача  заявителю решения о переводе (отказе в переводе) помещения; 

            - направление решения о переводе помещения и акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, в случае их проведения, в организацию, проводящую техническую инвентаризацию,  для внесения изменения в документы по учету объектов недвижимости по результатам перевода помещения.
16. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в орган предоставления услуги с комплектом документов, установленных  пунктом 11 настоящего Регламента.
17. Сотрудник органа предоставления услуги, осуществляющий прием заявления и документов (далее – сотрудник),  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

18. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, сотрудник  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

19. При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, сотрудник уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

20. Сотрудник готовит проект решения Администрации поселения о переводе помещения (об отказе в переводе).

21.  Сотрудник устно либо письменно уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении  в течение трех рабочих дней  со дня принятия такого решения. 
22. Сотрудник выдает  заявителю уведомление о переводе.

23. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

      4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
24. Текущий контроль  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется должностной инструкцией.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
25. Потребители муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке или в районный (городской)  суд в судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

26. Контроль деятельности должностных лиц администрации осуществляет Глава администрации.

27. Заявитель может обжаловать действия или бездействие должностных лиц администрации его руководителю.

 Заявитель может обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

28. Глава администрации проводит личный прием заявителя. Запись проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационном стенде.

29. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

30. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

31. По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

32. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

33. Если в письменном обращении не указаны наименование организации (или имя, фамилия, отчество) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

34. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю двукратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

35. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправном решении, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов: 5-35-24
по электронной почте администрации: admklp@bk.ru.
36. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии) - физического лица (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства (адрес пребывания); наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение 1 

к административному регламенту  

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

Главе Колпашевского городского поселения  Ю.Г. Зяблицеву  
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, рекви​зиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), мес​то жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилага​ется 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 реквизи​тов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
	Место нахождения жилого помещения:
	

	


(указывается полный адрес: муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

	Собственник (и) жилого помещения:
	

	Прошу разрешить
	

	


(перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с последующей (перепланировкой, переустройством или производством других работ)

	помещения, занимаемого на основании
	

	


 (права собственности, владения—нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки и (или) производства иных работ.

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 (про​ектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных ра​бот должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образова​ния либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного ре​жима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:


1)

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемте

	
	на
	
	листах;


                      жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)

на ______ листах;

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

на ______ листах;


4) поэтажный план дома, в котором находиться переводимое помещение.

Подписи лиц, подавших заявление: 
	«____» ___________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, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение 2

к административному регламенту
Акт обследования

о возможности (невозможности) перевода нежилого помещения в жилое

№___    от  _____________  20___ г.

город Колпашево Томской области

Комиссия созданная 

В составе:

председатель комиссии –
заместитель председателя комиссии – 
представителей органов архитектуры и градостроительства –
представителя государственной жилищной инспекции –

при участии приглашенных экспертов –
произвела по заявлению ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
Рассмотрев представленную документацию:

1.

2.

и произведя необходимые уточнения на месте по состоянию на 

комиссия установила следующее:

1 
(общие сведения о нежилом помещении,

этажность, инженерное оборудование нежилого помещения,

характеристика нежилого помещения, этаж, количество комнат (смежные,

проходные, изолированные), инженерное оборудование отдельного нежилого.
помещения, количество нанимателей, собственников и пр.)

2. 

(техническое состояние жилого помещения)

На основании вышеизложенного межведомственная комиссия считает, что перевод нежилого помещения в жилое  по адресу:
согласно ст.23 Жилищного Кодекса РФ возможен (не возможен).

Председатель межведомственной комиссии:











(подпись)

Заместитель председателя межведомственной комиссии:











(подпись)

Члены межведомственной комиссии:











(подпись)

                                                                        



__________________








       


(подпись)

Приглашенные эксперты:












(подпись) 

Особые отметки:

(сведения о наличии особого мнения членов комиссии)

 Приложение  3

 к административному регламенту   

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)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.































