Об утверждении Административного регламента отдела архитектуры и градостроительства администрации  Карабашского городского округа  по предоставлению муниципальной  услуги «Подготовка и выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения  в жилое» на территории Карабашского городского округа
Постановление от 14.06.2011г. №199

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Карабашского городского округа, постановлением главы Карабашского городского округа от 28.11.2008г. № 432 «Об утверждении Положения о порядке проведения ежегодной оценки потребности в предоставлении муниципальной услуги  и Положения о порядке учета результатов ежегодной оценки потребности в предоставлении муниципальных  услуг при формировании расходов бюджета Карабашского городского округа на очередной финансовый год и плановый период, постановлением администрации Карабашского городского округа от 01.12.2010г.  № 399 «О порядке формирования муниципального задания в отношении муниципальных учреждений»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить Административный регламент отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа по предоставлению муниципальной услуги  «Подготовка и выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» на территории Карабашского городского округа (приложение).
      2. Отделу организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа настоящее постановление опубликовать в городской газете «Карабашский рабочий» или ее приложении и разместить на официальном сайте администрации Карабашского городского округа.

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карабашского городского округа по инженерной инфраструктуре, строительству и архитектуре Воронина А.А.

Глава Карабашского городского округа В.Ф. Ягодинец

                              Приложение  
                                                        Утвержден постановлением 

                                                            

администрации  Карабашского
                                                                       городского округа

                                              от 14.06.2011г. № 199
Административный регламент

отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа  по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»  на территории Карабашского городского округа

         Административный Регламент отдела строительства и архитектуры администрации Карабашского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Карабашского городского округа (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур.
I. Общие положения

      1. Наименование муниципальной услуги: подготовка и выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории Карабашского городского округа (далее - муниципальная услуга).

     2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

     Администрация Карабашского городского округа в лице исполнителя отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа Челябинской области.
     3. Цена услуги: бесплатно.

     4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

     Муниципальная услуга осуществляется в соответствии с:

    - Жилищным кодексом Российской Федерации;

    - Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

     постановлением Правительства РФ от 10.08.2005г. N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

    - Федеральный закон от 29.12.2004г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс»;

    - Положение о порядке перевода жилых помещений в нежилые или нежилые помещения в жилые на территории Карабашского городского округа», утвержденное постановлением администрации Карабашского городского округа от 23.06.2010г. № 191.

     5. Результатом предоставления муниципальной услуги: является выдача заявителю итогового документа – градостроительного плана земельного участка, утвержденного  постановлением администрации Карабашского городского округа, или письменный отказ в выдаче градостроительного плана, с указанием причины отказа. 
     6. Заявители услуги: физические и юридические лица, являющиеся правообладателем земельного участка.

     Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги от имени физического лица могут подавать: как лично заявители, так и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

     От имени юридических лиц заявления и документы могут подавать: как лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, так и представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

      Заявления принимаются только от граждан в возрасте старше 18 лет.

II. Порядок предоставления муниципальной услуги

     7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

      Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, сроках и месте ее предоставления можно получить по адресу: Челябинская область, г. Карабаш,    ул. Металлургов, д. 3,  каб. 200, тел. 8(351) 2-49-51, каб. 102, тел. 8(351 53)2-37-10.

     Режим работы: понедельник – среда: с 9.00 час. до 16.00 час., четверг-пятница: работа с документами, обеденный перерыв: с 13.00 час до 14.00 час.,   суббота, воскресенье: выходные дни.

      Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем муниципальной услуги при личном общении с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи. 

      Разрешение или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при личном контакте или заказным письмом. 

      Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 

     В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения. 

     Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления, полученные при подаче документов. 

     8.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

     1) для получения градостроительного плана земельного участка заявитель должен предоставить подлинники (для предъявления) и копии (для приобщения к делу) следующих документов:

  - заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка, с приложением учредительных документов (для юридических лиц), свидетельства о регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя), свидетельства о постановке на налоговый учет юридического лица (индивидуального предпринимателя);

   - правоустанавливающие документы на земельный участок;

   - кадастровый паспорт (план) земельного участка;

    - правоустанавливающие документы на расположенные на земельном участке объекты недвижимости;

    - технические паспорта на объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке (при наличии таких объектов);

    - технические условия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения;

     - материалы топографической съемки земельного участка с нанесенными подземными и надземными коммуникациями в М1:500 сроком давности не более    2-х лет (в случае отсутствия таких материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности);

      - сведения об историческом назначении объектов культурного наследия и их фактическом использовании, о включении объектов культурного наследия в единый государственный реестр, номер и дата постановки на учет;

     - доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом), иные документы, подтверждающие право выступать от его имени;

      - эскизный проект размещения объектов капитального строительства (кроме ИЖС) при необходимости.

     9. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

     Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати пяти дней со дня регистрации заявления. 

     10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

      Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

     - отсутствия документов, предусмотренных пунктом 8 настоящего Регламента;

     - предоставления нечитаемых (поврежденных) документов; 

     - отсутствия в заявлении данных о заявителе: ФИО, почтовый адрес, телефон,     наименование организации, реквизиты (для юридических лиц);

     - неразборчивого написания заявления;

     - отсутствия перечня прилагаемых документов.

     11. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента утверждения итогового документа.

     12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

      - Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании    администрации Карабашского городского округа.

      - Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы  персональными компьютерами, средствами связи, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

       - Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: доступность для заявителей и информационное наполнение, обеспечивающее возможность получения заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги.

       - Требования к местам для приема заявителей. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

III. Административные процедуры

      13. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

     При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры: 

     - прием заявления и прилагаемых к нему документов; 

     - регистрация заявления в журнале регистрации обращений граждан в администрацию Карабашского городского округа (далее – журнал  регистрации граждан); 

    - проверка представленных документов; 

    - подготовка и выдача Разрешения. 

     14. Приём заявления и прилагаемых к нему документов. 

     Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке прилагаемых документов является обращение заявителя в администрацию Карабашского городского округа в отдел организационно-контрольной работы (каб. 102, тел. 8(351 53)2-37-10).

       Ответственным за выполнение данной административной процедуры является ведущий специалист по работе с обращениями граждан (далее – специалист). 

      Время исполнения данной процедуры составляет не более 20 минут. 

      Результатом выполнения данной процедуры является: 

      - проверка представленных заявителем заявления и наличия документов, прилагаемых к заявлению; 

    - прием документов от заявителя, либо отказ в приеме документов. 

     При предъявлении неполного пакета документов, а также наличие оснований в пункте 10, настоящего Регламента является основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. Специалист уведомляет заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителю суть выявленных обстоятельств и предлагает заявителю принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должен совершить заявитель. 

       Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются документы в соответствии с исчерпывающим перечнем документов, изложенным п. 8 настоящего Регламента. 

      Истребование документов, непредусмотренных настоящим административным регламентом, если представленные документы отвечают требованиям законодательства, при приеме документов не допускается. 

      15. Регистрация заявления в журнале регистрации  обращения граждан. 

      Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации заявления в журнале регистрации обращений граждан является обращение заявителя в администрацию Карабашского городского округа в отдел организационно-контрольной работы. 

     Заявление на получение муниципальной услуги в виде разрешения на ввод регистрируется специалистом в журнале регистрации обращений граждан.

     Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела организационно-контрольной работы. Время выполнения данной процедуры составляет не более 15 минут. 

     Результатом выполнения данной административной процедуры является предоставление заявителю входящего номера заявления. 

    Срок проведения процедур по приему и регистрации заявления – один день. 

     16. Проверка представленных документов. 

     Основанием для начала исполнения административной процедуры по проверке представленных документов является регистрация заявления в журнале регистрации  обращений граждан в администрацию Карабашского городского округа. 

     Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела организационно-контрольной работы. 

     Специалист проводит проверку соответствия проектной документации. 

     Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие решения лицом уполномоченным выдавать Разрешения о подготовке и выдаче Разрешения. 

     При наличии оснований, предусмотренных пунктом 10 настоящего Регламента, готовится письменный отказ в выдаче Разрешения с указанием причины отказа. 

     Срок проведения процедуры – пять дней. 

     17. Рассмотрение заявления и документов, предоставленных для получения муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка.

     Основанием для начала административной процедуры является передача непосредственному исполнителю дела, сформированного специалистом.

     Специалист отдела архитектуры и градостроительства принимает дела, проверяет их на комплектность, а также на соответствие заявления и документов формальным требованиям.

     В случае если в ходе проверки документов выявлены нарушения указанные в п. 10 настоящего Регламента, специалист отдела архитектуры и градостроительства подготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления. После подписания главой Карабашского городского округа данного уведомления в течение трех рабочих дней специалист отдела архитектуры и градостроительства направляет его заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

      Уведомление об отказе в рассмотрении документов должно содержать причины отказа в рассмотрении заявления. Уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется в адрес заявителя не позднее 10 дней с момента регистрации заявления.

       18. Подготовка градостроительного плана земельного участка, письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.

      Градостроительный план земельного участка в виде отдельного документа подготавливается специалистом отдела архитектуры и градостроительства в трех экземплярах и утверждается постановлением главы Карабашского городского округа. 

      После утверждения главой Карабашского городского округа градостроительный план земельного участка регистрируется в журнале регистрации градостроительных планов. 

      Два экземпляра документа выдаются заявителю, один экземпляр остается на хранении в архиве отдела архитектуры и градостроительства.

     Продолжительность процедуры подготовки градостроительного плана земельного участка при предоставлении полного пакета документов составляет не более 30 дней с момента регистрации заявления в отделе архитектуры и градостроительства.

     19. Основания для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.

      Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

      - отсутствие документов, предусмотренных пунктом 8 настоящего Регламента, предоставление документов, утративших силу, недействительных документов; 

      - обращение ненадлежащего лица.

     20. Выдача заявителю итогового документа.

     После утверждения итогового документа главой Карабашского городского округа специалист из отдела архитектуры и градостроительства:

      - своевременно информирует заявителя о необходимости получения итогового документа;

     - вносит в книгу учета (регистрации) реквизиты исполненного документа, а также данные об его получателе, присваивает документу регистрационный номер;

     - выдает итоговый документ (2 экземпляра на бумажном носителе) заявителю при предъявлении последним документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия лица.

     Срок получения итогового документа заявителем составляет 3 рабочих дня с момента утверждения главой городского округа.

     В случаях, когда заявитель не получил итоговый документ по истечении 30 дней, специалист направляет его в архив отдела архитектуры и градостроительства на хранение.

Основания для досрочного прекращения исполнения муниципального задания:
      - перераспределение полномочий, повлекшие за собой исключение из компетенции учреждения полномочий по оказанию муниципальной услуги; 

       - исключение муниципальной услуги из ведомственного перечня муници-пальных услуг;

      - ликвидация учреждения;

      - реорганизация учреждения;

       - иные, предусмотренные правовыми актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
      Текущий контроль исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства.

      В случае пропуска срока исполнения, установленного настоящим Регламентом, непосредственный исполнитель представляет объяснительную записку на имя начальника отдела архитектуры и градостроительства с указанием причины пропуска срока и принимаемых мерах по ее устранению. 

       В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством. 

      Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
     21. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.
     Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

     Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее – обращение) устно, либо письменно на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к главе администрации Карабашского городского округа. 

     При письменном обращении в обязательном порядке в обращении указывается: 

     - наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующего должностного лица; 

     - фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица; 

    - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; 

   - суть обращения; 

   - личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

     При устном обращении ответ дается непосредственно в ходе личного приема. 

     Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком. 

     Обращение заявителя, содержащее нецензурные выражения, либо не позволяющее установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением, рассмотрению не подлежит. 

     Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней со дня регистрации обращения заявителя. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на тридцать дней. О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется дополнительно. 

     Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Регламента и повлекшее за собой обращение. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. 

     Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

     22. Порядок судебного обжалования.
     Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке. 

     Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается. 

     В случае если действие (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной услуги затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в арбитражный суд.  
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