Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

по выдаче документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения

1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по выдаче документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

1.2. Нормативно-правовые акты регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения осуществляется в соответствии с:
Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 31.12.2005г. № 199-ФЗ, от 18.12.2006г. № 232-ФЗ, от 29.12.2006г. № 250-ФЗ, от 29.12.2006г. № 251-ФЗ, от 29.12.2006г. № 258-ФЗ, от 18.10.2007г. № 230-ФЗ, от 24.04.2008г. № 49-ФЗ, от 13.05.2008г. № 66-ФЗ),
Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004г. № 189-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 26.12.2005г. № 184-ФЗ, от 30.06.2006г. № 93-ФЗ, от 29.12.2006г. № 251-ФЗ, от 01.12.2007г. № 310-ФЗ),
Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 22.07.2005г. № 117-ФЗ, от 31.12.2005г. № 199-ФЗ, от 31.12.2005г. № 210-ФЗ, от 03.06.2006г. № 73-ФЗ, от 27.07.2006г. № 143-ФЗ, от 04.12.2006г. № 201-ФЗ, от 18.12.2006г. № 232-ФЗ, от 29.12.2006г. № 258-ФЗ, от 10.05.2007г. № 69-ФЗ, от 24.07.2007г. № 215-ФЗ, от 30.10.2007г. № 240-ФЗ, от 08.11.2007г. № 257-ФЗ, от 04.12.2007г. № 324-ФЗ, от 13.05.2008г. № 66-ФЗ, от 16.05.2008г. № 75-ФЗ, от 14.07.2008г. № 118-ФЗ, от 22.07.2008г. № 148-ФЗ),
Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» от 10.08.2005г. № 502.


1.3. Наименование подразделения исполняющего предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу по выдаче документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения предоставляет  отдел архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район».

1.4. Конечный результат предоставление муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги Административного регламента является подписанные Главой Администрации муниципального образования «Воткинский район» постановление и уведомление о принятом решении о переводе или об отказе в переводе помещения с указанием мотивированных причин, а также

направление собственникам помещений, примыкающих к переводимому помещению, извещений о принятии Главой Администрации указанного решения.

1.5. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются:

   - физические лица (граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства) обладающие правом собственности на переводимое помещение

   - юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех форм собственности), обладающие правом собственности на переводимое помещение 
   - лица, действующие по доверенности.                              
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, о приемных днях и часах, пунктах приема заявлений о переводе помещений, перечне необходимых для перевода помещения документов и способе их получения.


     2.1.1  Способ получения сведений о месте нахождения, графике работы.

Информация может быть получена непосредственно:

   - в устной форме на личном приеме уполномоченных специалистов Отдела   
   - в устной форме по телефонам отдела (5-17-25)
   - в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в ответ на письменное обращение гражданина в адрес  Администрации)
   - в электронном  виде на официальном сайте Администрации муниципального образования «Воткинский район» в сети Интернет (votkinsk@udmnet.ru).
     Прием граждан по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения осуществляется:         

             понедельник  с 8-00 до 17-00 

             вторник          с 8-00 до 17-00 

             среда               с 8-00 до 17-00 

             четверг           с 8-00 до 17-00  

             пятница          с 8-00 до 16-00  

             обед                с 12-00 до 13-00. 

     2.1.2 место нахождения поставщика муниципальной  услуги, справочные телефоны, график работы.

   -  Администрация муниципального образования  «Воткинский район» (ул. Красноармейская, 43А, кабинет 12, телефон (8 34145) 5-17-25), факс (8 34145) 5-18-25) (приемная Администрации муниципального образования «Воткинский район»)

График работы:

             понедельник  с 8-00 до 17-00 

             вторник          с 8-00 до 17-00 

             среда               с 8-00 до 17-00 

             четверг           с 8-00 до 17-00  

             пятница          с 8-00 до 16-00  

             обед                с 12-00 до 13-00

      2.1.3.  Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения собственник переводимого помещения (уполномоченное им лицо) обращается с заявлением в Администрацию муниципального образования  «Воткинский район» о переводе помещения и представляет следующие документы:
   - 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 (реконструкции) переводимого помещения, в случае, если переустройство и (или) перепланировка (реконструкция) требуются для обеспечения использования такого помещения в новом 
   - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на переводимое помещение, оформленная не позднее 30 дней до момента подачи заявления о переводе помещения
   - в случае перевода жилого помещения в нежилое помещение – справка формы № 8 (выписка из домовой книги), оформленная не позднее 30 дней до момента подачи заявления о переводе помещения
   - в случае перевода нежилого помещения в жилое помещение – документы о соответствии переводимого помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям. 

   - в случае если перевод нежилого помещения в жилое и наоборот    жилое помещение в нежилое, влекут за собой изменение границ других помещений, границ и размер общего имущества в многоквартирном доме или изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме, а также невозможны без присоединения к ним части общего имущества, то должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном дома.

2.1.4. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

Консультирование граждан по вопросам перевода помещений осуществляется:

   - в устной форме на личном приеме уполномоченных специалистов Отдела   

   - в устной форме по телефонам отдела (5-17-25)
   - в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в ответ на письменное обращение гражданина в адрес  Администрации)

2.1.5. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Основными требованиями к информированию уполномоченными специалистами Отдела граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации и полнота информирования. 


2.1.6. Действия должностных лиц при ответах на телефонные звонки, письменные обращения.

Уполномоченные специалисты Отдела, осуществляющие прием и консультирование граждан по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в вежливой форме, без лишних слов и эмоций. 
При ответе на телефонные звонки и на личном приеме уполномоченный специалист Отдела, должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора специалист должен произносить слова четко и избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. При завершении разговора специалист должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять гражданину.
Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью главы Администрации муниципального образования «Воткинский район» с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

 
2.1.7. Описание требований к оборудованию мест ожидания, мест получения информации.

Помещения для работы с заявителями должны соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должны быть оборудованы стульями, столами, бланками необходимых документов. В помещениях для ожидания приема размещаются стулья, информационные стенды, образцы документов.

2.2 Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Условия и сроки прохождения всех административных процедур для получения услуги.
Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов не позднее, чем через 45 дней со дня представления указанных документов.

 
2.2.2. Выдача документа, являющегося результатом.

Выдача документа, являющегося результатом производится в отделе собственнику переводимого помещения, либо лицу действующему по доверенности, а также по средствам почтовой связи.
2.2.3. Продолжительность приема у должностного лица.

Время ожидания приёма заявителем для сдачи и получения документов, получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
   - непредставления определенных ч.2 ст.23 Жилищного Кодекса РФ документов
   - представления документов в ненадлежащий орган
   - несоблюдения предусмотренных ст.22 Жилищного Кодекса РФ условий перевода помещения
   - несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) помещения требованиям законодательства.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.4.1. Платность (бесплатность)

Предоставление муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», а так же информация по предоставлению данной услуги осуществляется бесплатно.

2.4.2. Порядок взаимодействия физических и юридических лиц с поставщиком, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, в том числе позволяющем получить  услуги без личной явки.

Документы выдаются заявителю лично либо посредством почтовой связи, а так же лицу действующему по доверенности (заверенная нотариусом).

3. Административные процедуры

3.1 Описание последовательности действий. 

3.1.1 Основанием для предоставления услуги является заявление на имя Главы Администрации муниципального образования «Воткинский район» о разрешении на перевод жилых помещений в нежилые помещения либо нежилых помещений в жилые помещения.

3.1.2. Заявление о переводе помещения вместе с пакетом документов поступает в Администрацию муниципального образования «Воткинский район».           

3.1.3. Регистрация полученного заявления и присвоение ему входящего номера осуществляется должностным лицом Администрации муниципального образования «Воткинский район», ответственным за делопроизводство, не позднее дня следующего за днём получения.     

3.1.4. Должностное лицо Администрации (замещающее его должностное лицо) передаёт должностному лицу – начальнику Отдела, заявление с визой главы Администрации муниципального образования «Воткинский район» и прилагаемые к нему документы.     
3.1.5. Рассмотрев заявление о переводе помещения, начальник Отдела определяет должностное лицо, ответственное за исполнение услуги. Срок исполнения услуги не может превышать 45 дней со дня регистрации заявления.  

3.1.6. По результатам проверки пакета документов, уполномоченный специалист Отдела готовит проект постановления Главы Администрации муниципального образования  «Воткинский район» о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.1.7. Оформленный в установленном порядке проект постановления Главы Администрации муниципального образования  «Воткинский район» о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение направляется Отделом Главе Администрации муниципального образования  «Воткинский район» для принятия окончательного решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.1.8. В течение трех дней после поступления в Отдел подписанного Главой Администрации муниципального образования  «Воткинский район» постановления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение Отдел готовит собственнику переводимого помещения уведомление (форма уведомления утверждена постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 г. № 502)  о принятом Главой Администрации муниципального образования  «Воткинский район» решении и направляет его почтой по адресу, указанному в заявлении о переводе, или выдает заявителю под роспись с представлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

3.1.9. Уведомление о переводе (отказе о переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки.
Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется  проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, уведомление  является основанием проведения соответствующих работ с учетом проекта, представлявшего заявителем. Завершение указанных работ подтверждается актом приемочной комиссии, состав которой утвержден постановлением Администрации муниципального образования «Воткинский район» № 316  от 26.05.2009г.    Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.1.10. Одновременно с оформлением указанного в п.3.1.7. Административного регламента уведомления Отдел готовит извещения о принятии Главой Администрации муниципального образования  «Воткинский район» решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственникам помещений, примыкающих к переводимому помещению, и направляет их почтой по адресам указанных помещений.

3.2. Порядок  и формы контроля за совершением действий и принятием решений.
3.2.1.Способ фиксации результата

Документы, представленные гражданами с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и подписанные Главой Администрации муниципального образования «Воткинский район»,  постановление и уведомление о принятом решении о переводе или об отказе в переводе помещения формируются для хранения в отдельные дела, которым присваивается номер по реестру.

3.2.2.Результат действий и порядок передачи результата

Документы выдаются заявителю лично либо посредством почтовой связи, а так же лицу действующему по доверенности.

3.2.3. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение требований регламента.
Контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента осуществляет - начальник Отдела.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуг 

        Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие)  органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы; вправе обратиться непосредственно  в суд, или жалоба заявителя в досудебном порядке (внесудебном) порядке может быть адресована:

- начальнику Отдела архитектуры и строительства;

- в Администрацию муниципального образования «Воткинский район».

        Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя. 

        Досудебное (внесудебное) обжалование.

- Письменная жалоба направляется в Отдел архитектуры и строительства  Администрации муниципального образования «Воткинский район» (УР, г. Воткинск, ул. Красноармейская, 43а, каб. № 12) или в Администрацию муниципального образования «Воткинский район» и (УР, г. Воткинск, ул. Красноармейская, 43а).

- Письменная жалоба гражданина  рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

-   В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.        

-   Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.

-    Срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а так же в случае направления запроса уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

       Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании действий (бездействий) в период и сроки, установленных действующим законодательством.
