PAGE  

Постановление № 1065 от 26.12.2013
Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

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

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года          № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" распоряжением Правительства Российской         Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», на основании распоряжения главы муниципального образования Курганинский район от 25 июня 2009 года № 396-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальном образовании Курганинский район», распоряжения главы Курганинского городского поселения Курганинского района от 10 июля 2009 года № 135-р «О мерах по реализации административной реформы в Курганинском городском поселении Курганинского района», а также в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», приведения правового акта в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации                                     п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (прилагается).

2.Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации. 

3.Общему отделу администрации Курганинского городского поселения Курганинского района (Титаренко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Курганинского городского поселения Курганинского района в сети «Интернет».


4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Курганинского городского поселения Курганинского района В.Н.Григоренко.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Курганинского городского поселения

Курганинского района




              А.Н.Ворушилин
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Курганинского городского поселения

Курганинского района

от _______________№______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод (отказ в переводе)  жилого (нежилого) помещения 

в нежилое (жилое) помещение»

Паспорт 

муниципальной услуги

	Раздел паспорта
	Пояснения

	1
	2

	Наименование услуги
	«Перевод (отказ в переводе) из жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое)  помещение»

	Получатель
	Юридические, физические лица, представители физических  и юридических лиц с надлежаще оформленными полномочиями

	Сведения о стоимости Муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

	Наименование  муниципального образования 
	Курганинское городское поселение

	Почтовый адрес (юридический)
	352430, Краснодарский край, 

город Курганинск, улица Ленина, 27

	Почтовый адрес (фактический)
	352430, Краснодарский край, 

город Курганинск, улица Ленина, 27

	ФИО главы администрации 
	Ворушилин 

Андрей Николаевич

	Телефон и факс приемной 
	(86147) 2-22-72

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Отдел по вопросам жилищно-коммунального хозяйства администрации Курганинского городского поселения Курганинского района

	1
	2

	ФИО начальника отдела
	Матусар 

Людмила Генриховна

	Статус (отдельное юридическое лицо или подразделение в составе администрации) 
	подразделение в составе администрации

	Почтовый адрес (юридический)
	352430, Краснодарский край, 

город Курганинск, улица Ленина, 27

тел. 2-11-66

	Почтовый адрес (фактический)
	352430, Краснодарский край, 

город Курганинск, улица Ленина, 27, 

тел. 2-11-66

	Код города или района междугородней телефонной связи
	886147


Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу (отказу в переводе) из жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое)  помещение (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по переводу (отказ в переводе) из жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое)  помещение (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении Муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению Муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент утверждается постановлением администрации Курганинского городского  поселения Курганинского района.

1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется                            в соответствии со следующими правовыми актами:

1)Конституция Российской Федерации;

2)«Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30 декабря 2001года № 195-ФЗ;

3)Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 
№188-ФЗ;

4)Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5)Федеральный закон от 2 мая  2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6)Федеральный закон от 27 июля 2006 года  №152-ФЗ «О персональных данных»;

7)Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8)Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

9)Уставом Курганинского городского поселения Курганинского района.

1.4. Муниципальную услугу оказывает межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда на территории Курганинского городского поселения Курганинского района (далее – МВК, Комиссия).

1.5. Ответственным за организацию деятельности МВК и подготовку необходимой для оказания Муниципальной услуги документации является отдел по вопросам жилищно-коммунального хозяйства администрации Курганинского городского поселения Курганинского района (далее – Отдел).

1.6.Отдел расположен по адресу: город Курганинск,                                        улица Ленина, 27, кабинет № 115.

Телефон для справок: 2-11-66, электронный адрес: www.gorod-kyrganinsk.ru.

1.7.Получателем Муниципальной услуги является заявитель – физическое или юридическое лицо, являющееся собственником жилого помещения либо уполномоченное им лицо.

1.8. Результатом предоставления Муниципальной услуги является -выдача заявителю выписки из постановления об утверждении протокола  межведомственной комиссии и уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по установленной правительством форме.

2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

2.1. Информация по предоставлению Муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации Курганинского городского поселения Курганинского района, в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок.

2.2. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления Муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте.
2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4. При консультировании по телефону специалист отдела по вопросам жилищно-коммунального хозяйства (далее – Специалист)  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

2.5.Установлен следующий график приёма получателей Муниципальной услуги:

	Понедельник - Четверг
	08.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	08.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Суббота, Воскресенье 
	выходной


2.6. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.7. Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги:

1)извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

2)образцы заполнения документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3)справочную информацию о специалистах, предоставляющих Муниципальную услугу;

 2.8. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 45 дней  со дня подачи заявления.

2.9. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

1)отсутствие документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, указанных в пунктах 3.2 и 3.3 Раздела 3  настоящего Административного регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3)несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

3. Административные процедуры

3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению Муниципальной услуги, является подача заявителем заявления с приложением документов, указанных в пунктах 3.2 и 3.3                раздела 3 Административного регламента. 

3.2.Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

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

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

-поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

-подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 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).

-согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма      (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории  или культуры.

3.3. Если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме, на такое переустройство и (или) перепланировку помещения должно быть получено согласие всех собственников  помещений в многоквартирном доме.

3.4. После получения вышеуказанного заявления с приложенными документами глава Курганинского городского поселения Курганинского района (далее – Глава) отписывает его в работу своему заместителю (далее – председатель комиссии).

3.5. Председатель комиссии  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ  по организации деятельности МВК и подготовку документации, необходимой для оказания Муниципальной услуги, который является секретарём Комиссии (далее – секретарь МВК).

3.6. Секретарь МВК по мере поступления заявлений готовит повестку дня заседания МВК, в которой указываются вопросы, подлежащие рассмотрению на ближайшем заседании Комиссии, и направляет её председателю МВК.

3.7.После получения повестки дня председатель комиссии определяет дату заседания МВК.

3.8. После назначения председателем МВК даты заседания Комиссии секретарь МВК оповещает телефонограммой членов комиссии о дате, времени и месте заседания МВК.

3.9. Во время заседания Комиссии секретарь МВК ведёт протокол, который подписывается секретарём и председателем Комиссии.

3.10. После проведения заседания Комиссии, секретарём МВК готовится уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение которое подписывается Главой.

3.11. Протокол заседания МВК и Уведомление составляются  в двух экземплярах и в течение трёх дней со дня проведения заседания комиссии направляются на подпись Главе.

3.12. Уведомление должно быть направлено либо вручено заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения Комиссии.

3.13. Секретарь МВК выдаёт заявителю под роспись один экземпляр уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и выписка из протокола  МВК. В случае направления уведомления, письмом по почте, секретарь МВК делает отметку о направлении в журнале регистрации решений МВК. 

3.14. В случае, если на заседании МВК принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, секретарь Комиссии подготавливает уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю за подписью Главы, которое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.   

3.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

4.  Порядок и формы контроля, за предоставлением 

Муниципальной услуги

1.Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой и его заместителем.

2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 Контроль за полнотой и качеством исполнения  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. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Специалист несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков, за проверку документов, соответствия их установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут дисциплинарную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги.

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.  

2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Главе или его заместителю.

3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменно заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

4. При обращении заявителей в письменной форме срок обращения                не может превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5. Порядок продления срока рассмотрения обращений в зависимости                     от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

6. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

9. Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ                       на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший обращение уведомляется.

12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

14.  Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

15. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Начальник отдела по вопросам

жилищно-коммунального хозяйства

администрации Курганинского городского

поселения Курганинского района                                                      Л.Г.Матусар

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

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

                                                         Главе Курганинского  городского поселения Курганинского района

А.Н.Ворушилину

от   ____________________________

                  (полное наименование) 
прожив_____________________________



                      (адрес)

       _________________________________

       _________________________________



                    (телефон)

Заявление
о переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое)
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 помещения: ________________________________

                                                   (указывается полный адрес:

_____________________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

_____________________________________________________________________________
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

_____________________________________________________________________________

     Собственник (и) жилого помещения: 
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
     Прошу разрешить ________________________________________________________

                                             (переустройство, перепланировку, переустройство и

_______________________________________ жилого   помещения,   занимаемого   на основании __________________________________________________
                                               перепланировку - нужное указать)

____________________________________________________________________

          


(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)
_____________________________________________________________________________
согласно прилагаемому проекту (проектной документации)  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _______ 200_ г.           по "__" ________ 200_ 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.

Согласие  на  переустройство  и  (или)  перепланировку  получено  от совместно проживающих совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя  жилого помещения по договору социального найма  от                                         "___"  ____________  20__г. № ________:
	№ 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы: 
     1) ______________________________________________________________________

           (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое

_____________________________________________________________________________

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

____________________________________________________________ на _____ листах;
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект   (проектная   документация)   переустройства   и    (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого  и  (или)  переводимого жилого (нежилого) помещения на ______ листах;

4) заключение органа по охране  памятников  архитектуры,  истории  и культуры о допустимости проведения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если  такое  жилое  помещение или дом,  в  котором  оно  находится,  является  памятником  архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих  членов семьи  нанимателя  на  переустройство   и (или)   перепланировку   жилого помещения, на ______ листах (при необходимости);

6) 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)

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме           "__" __________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления        ___________________________

Выдана расписка в получении документов    "__" __________________ 200_ г.

Расписку получил                           "__" __________________ 200_ г.

                                                          ______________________________

                                                



  (подпись заявителя)
________________________________________

(должность,

______________________________________________               _____________________________

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


(подпись)
.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

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

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при

предоставлении муниципальной услуги 
«Перевод (отказ в переводе) из жилого (нежилого) 
помещения в нежилое  (жилое)  помещение»







 

Прием заявления и документов на получение


муниципальной услуги








Организация запроса документов и получение документов по каналам межведомственного информационного взаимодействия





Рассмотрение заявления и документов, установление наличия


права заявителя на получение муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, 


подготовка и направление заявителю выписки из постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения


в нежилое помещение, уведомления о переводе (об отказе


    в переводе) жилого помещения в нежилое помещение     











