АДМИНИСТРАЦИЯ

 городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.07.2011

                  г. Николаевск-на-Амуре 
     
                  № 290
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным  законом  от  06 октября 2003 г.  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации  местного  самоуправления в  Российской  Федерации»,  Жилищным кодексом  Российской Федерации  от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» и постановлением администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» от 20 апреля 2011 г. № 170 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача уведомлений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в сборнике муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» по городскому хозяйству - начальника отдела ГО, ЧС, пожарной безопасности и информатизации Шомина П.М.
И.о. главы администрации                                                               И.Г. Сергеева
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  

городского поселения «Город 

Николаевск-на-Амуре»
от 08.07.2011 № 290
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Принятие документов, а также 
выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по осуществлению услуги.

1.2. Наименование услуги – «Принятие документов, а также выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

1.3. Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 г. («Российская газета» от 25.121993, № 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.      № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст. 14); 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
- 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 33, ст. 3430);

- Постановлением Пра​вительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании пе​реустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 33, ст. 3430);
- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г.   № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» («Российская газета» от 23 октября 2003 г. № 214);

- положением об отделе архитектуры и градостроительства администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», утвержденным распоряжением главы городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» от 12 февраля 2007 г. № 78-р (Сборник муниципальных правовых актов № 3(014), 2007).

1.4. Услуга предоставляется администрацией городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (далее – администрация).
1.5. Услуга предоставляется по заявлению собственника соответствующего помещения или уполномоченного им лица (далее - заявитель).

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

Информацию по вопросам предоставления услуги и заключениях на соответствие (несоответствие) проектной документации действующему законодательству можно получить:

- в отделе архитектуры и градостроительства администрации городского поселения (далее - отдел) по адресу: 682460, Хабаровский край, г. Николаевск-на-Амуре, ул. Гоголя, д. 27, режим работы отдела: вторник, четверг с 14 до 18 часов;

- с использованием средств телефонной связи по номеру 2-68-56, факс 2-59-42;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в администрацию городского поселения по адресу: г. Николаевск-на-Амуре, ул. Советская, д. 73, каб. 507.
- по электронной почте gorod@nikol.ru;

- на интернет-сайте администрации Николаевского муниципального района: www.nikoladm.ru
1.6.1. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты отдела подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста отдела, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.6.2. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.

1.6.3. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

1.7. Информация об органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления услуги:

1.7.1 Николаевский-на-Амуре межрайонный филиал Хабаровского краевого государственного унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости, адрес: г.Николаевск-на-Амуре, ул.Луначарского, д.138, тел. 2-58-04.
1.7.2. Управление Федеральной государственной службы регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю, адрес: ул. Приамурская, д.119, тел. 2-40-77. 
1.7.3. Проектные организации, имеющие свидетельство о допуске саморегулируемой организации к выполнению проектных работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, для изготовления проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - уведомление о переводе (об отказе в переводе) по форме, установленной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

2.2. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается по результатам рассмотрения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.3. настоящего регламента, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений.

2.3. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

1) заявление о переводе помещения (рекомендуемая форма указана в приложении № 1 к настоящему регламенту);

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 и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

2.4. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление заявления и документов лицом, не указанным в пункте 2.3 настоящего регламента.

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) непредставление определенных пунктом 2.3. настоящего регламента документов;

б) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

2.6. Предоставление услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов о переводе составляет 30 минут.

Максимальный срок ожидания получения результата в очереди составляет 20 минут.

2.8. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом).

На информационных стендах, на web-портале администрации Николаевского муниципального района должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам предоставления услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению о переводе, в соответствии с пунктом 2.3 настоящего административного регламента;

- образцы заполнения бланков заявлений о выдаче согласований;

- бланки заявлений;

- адреса, телефоны и время приема отдела;

- часы приема одела в соответствии с пунктом 1.6 настоящего административного регламента.

Места ожидания должны обеспечивать комфортные условия для заявителей.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронном виде

3.1. Основанием для начала исполнения услуги является поступление в администрацию заявления о предоставлении услуги, а также документов, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента. Заявитель может предоставить заявление и документы лично либо направить по почте по адресу: 682460, Хабаровский край, г. Николаевск-на-Амуре, ул. Советская, д. 73, либо на электронную почту по адресу: gorod@nikol.ru.

3.2. Ответственным за предоставление услуги является начальник отдела.
3.3. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- проверка заявления и представленных документов для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, выдача заявителю расписки (приложение № 2 к настоящему регламенту) о принятии документов;

- направление заявления и принятых документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в администрацию;

- рассмотрение отделом архитектуры и градостроительства администрации городского поселения проектной документации на помещение и дача заключения о ее соответствии (несоответствии) действующему законодательству;

- подготовка и принятие постановления администрации городского поселения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- подготовка и направление заявителю Уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, выдача заявителю расписки о принятии документов.

Заявление регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, после чего оно передается в отдел, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Начальник отдела проверяет соответствие содержания заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, а также соответствие перечню документов, указанных в п. 2.3. настоящего регламента.

При установлении фактов, указанных в пункте 2.4. настоящего регламента, администрация в письменной форме информирует заявителя об отказе в приеме заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы.

Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя.

3.5. Заявление и предоставленные документы о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, направленные в администрацию, передаются в трехдневный срок в отдел.

3.6. Рассмотрение отделом проектной документации на помещение и дача заключения о ее соответствии (несоответствии) действующему законодательству.

Отдел в течение пяти рабочих дней подготавливает и направляет главе городского поселения:

- заключение о соответствии (несоответствии) проектной документации действующему законодательству;

- рекомендует перечень иных работ, не относящихся к переустройству и (или) перепланировке, выполнение которых необходимо для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, для включения их в уведомление о переводе (отказе в переводе).

3.7. Подготовка и принятие решения администрации о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Отдел в трехдневный срок подготавливает проект постановления администрации о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.8. Подготовка и направление заявителю Уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение администрация выдает заявителю лично или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе (об отказе в переводе), которое оформляется по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывает глава городского поселения.

Одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа отдел письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.9. Отдел ведет реестр выданных уведомлений о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое в электронном виде.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, осуществляется заместителем главы по городскому хозяйству - начальником отдела  по ГО, ЧС, пожарной безопасности и информатизации. 
4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

4.3. За ненадлежащее исполнение требований настоящего административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе.

4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи письменного обращения в администрацию на имя главы городского поселения.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Обращение подлежит обязательному рассмотрению.

5.3.1. Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.5 настоящего регламента.

5.3.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 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.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.5. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- данные заявителя (фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения и может быть продлен в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5.8. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.

___________
Начальник отдела архитектуры

и градостроительства






        С.В. Толкачев

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги «Принятие документов, а  также выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Главе городского поселения 

 «Город Николаевск-на-Амуре»
Заявление

о переводе помещения

от__________________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники жилого (нежилого) ___________________________________________________________________

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 (последнее  при  наличии),  реквизиты  документа,  удостоверяющего личность (серия,  номер,  кем  и  когда  выдан), почтовый адрес, номер телефона; для представителя   физического   лица   указываются:  фамилия,  имя,  отчество (последнее  при  наличии)  представителя,  реквизиты  доверенности, которая прилагается к заявлению.

    Для  юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма,  почтовый  адрес,  номер  телефона,  фамилия,  имя,  отчество  лица, уполномоченного   представлять  интересы  юридического  лица,  с  указанием реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и  прилагаемого к заявлению.

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью _________ кв. м, находящегося по адресу:______________________________________________
(наименование городского поселения,

__________________________________________________________________

улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом ___________, корпус (владение, строение) ___________, квартира _______,

из  жилого  (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  (ненужное  зачеркнуть) в целях

использования помещения в качестве __________________________________________________________________

                                       (вид использования помещения)

ПРИЛОЖЕНИЕ:

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

    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)
---------------------------------------------------------------------------

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы предоставлены 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

предоставления муниципальной  услуги «Принятие документов, а также выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение»

РАСПИСКА

    Настоящим подтверждается, что «       » _________________20_____ г. ________________________________________________________________

 (полностью фамилия, имя, отчество - для граждан, наименование юридического лица - для юридически лиц)

    для  принятия  решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение расположенного по адресу: __________________________________________________________________

представлены следующие документы: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                   (перечень представленных документов)

Телефон для справок _______________________________________________________

_______________________________________  _____________  _____________
(должность специалиста ответственного за приемку документов)        (подпись)               (фамилия, инициалы)

