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                                    Российская Федерация                  

Ростовская область                                                                           ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование «Керчикское сельское поселение»

Администрация Керчикского сельского поселения 

постановление

13.06.2012                                              №  
 42                                х.Керчик-Савров

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Оформление документов при переводе жилых 
помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые».
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления Главы Керчикского сельского поселения  № 114  от 23.12.2011 года   «Об утверждении Реестра (перечня) муниципальных услуг в муниципальном  образовании «Керчикское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Оформление документов при переводе жилых  помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые». Приложение № 1


2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Керчикское  сельское поселение» (ответственный – Мусихина Н.Л..)

3. Контроль за исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

Глава Керчикского

сельского поселения                                                 Ю.П.Шаповалов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Керчикского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление документов при переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые».

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги «Оформление документов при переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным служащим Администрации Керчикского сельского поселения.
1.3. Муниципальный служащий Администрации Керчикского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в случае соблюдения требований Жилищного  Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги – 

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

2) Жилищный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является - выдача уведомления и акта комиссии подтверждающее окончание перевода помещения в жилое или жилого помещения в нежилое помещение (далее - Распоряжение). 

1.5. Заявителями являются физические или юридические лица, правообладатели жилого (нежилого) помещения (далее - Заявитель). От имени правообладателя могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

2.  ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения Администрации Керчикского сельского поселения Октябрьского района Ростовской области по адресу: х.Керчик-Савров ул.Советская, 38  в рабочее время,  

         Электронный адрес Администрации Керчикского сельского поселения.  Sp28296@donpac.ru
Адрес интернет-сайта:  www.kerchikskoe.ru
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник:           с 09.00 до 17.00,

Вторник, четверг:    с 09.00 до 17.00, 

Среда,пятница:        не приемный день

перерыв на обед:      с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (863 60) 3 73 38
2.1.2. На Интернет-сайте размешается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия - на Интернет-сайте);

· блок - схема порядка предоставления государственной услуги (приложение № 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· образец заявления о выдаче решения о согласовании  переустройства жилого помещения, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· месторасположение, режим работы, номера телефонов;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций.

2.1.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону.

2.1.4. При осуществлении консультирования специалисты отдела предоставляют информацию:

· об источниках получения документов, представляемых заявителем (или представителем);

· о времени приема и выдачи документов в отделе;

· о сроках предоставления муниципальной услуги;

· о наименовании нормативных правовых актов по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, их реквизиты;

· о перечне документов необходимых для перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
· о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

· о месте размещения на Интернет-сайте справочных материалов по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальный служащий подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок.

2.2. Общий срок предоставления муниципальной  услуги не должен превышать 45 дней со дня получения заявления, включая: 

а) один день - при приеме и регистрации заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения;

б) 30 дней - при рассмотрении документов на заседания комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое  на территории Керчикского сельского поселения и подготовки акта.

в) 7 дней - при подготовки проекта решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения; 

г)  5 дней - при составлении уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
в) 1 день - при подготовки распоряжения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

2.3. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является: 

1) отсутствие в представленных материалах любого из документов, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту. 

2) несоответствие представленных документов требованиям жилищного кодекса. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения с приложением к нему документов, указанных в приложении № 2
б) рассмотрение заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, прилагаемых документов к заявлению;

в) выдача заявителю решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Керчикского сельского поселения заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) (далее – заявление) с приложением к нему документов, указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – документы, прилагаемые к заявлению).

3.3. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению подаются заявителем в Администрацию Керчикского сельского поселения и регистрируются в день поступления заявления в Администрацию Керчикского сельского поселения путем внесения записи в журнал входящей корреспонденции, которая содержит: входящий номер, дату приема заявления; 

3.5. Действия специалиста: 

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) проводит проверку наличие проектной документации, разработанной проектной организацией в предусмотренных Жилищным Кодексом случаях; 

3) по результатам рассмотрения заявления и документов, прилагаемых к заявлению – составляет проект решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения в трех экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента – готовит письмо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  с указанием причин отказа. 

3.6. Результатом административной процедуры является подписание  Главой Керчикского сельского поселения решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или об отказе в выдаче решения.

3.7. При поступлении подписанного решения специалистом заполняется бланк уведомления о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые)  помещения.
3.8. Результатом административной процедуры является выдача решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или выдача письма об отказе в выдаче с возвратом прилагаемых к заявлению документов.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным служащим.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Ростовской области и  Российской Федерации.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы Керчикского сельского поселения.
4.5. Ответственность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.

4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

5.1. Действие (бездействие) должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) должностного лица отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:

· главе администрации;

· по телефону 8 (863 60) 3 73 38
5.3. Жалоба может быть направлена заявителем в вышестоящий орган государственной власти - Администрацию Октябрьского  муниципального района.
5.4. В письменной жалобе указываются:

· наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· полное наименование юридического лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет жалобы;

· подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 

5.6. Заявитель вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

5.7. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в отдел жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя направляется письменное уведомление.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

Приложение №1
Главе Керчикского
Сельского поселения

от _____________________________

_____________________________

_____________________________

адрес_____________________________

_____________________________

_____________________________

№ телефона _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

                                                                     Дата ________________Роспись____________________________
Приложение № 2

Перечень документов, предоставляемых в Администрацию для перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение:

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее  - Заявитель) представляет в Администрацию:

1) заявление о переводе помещения в произвольной форме;

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

3) технический паспорт переводимого помещения с его техническим описанием;

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 требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

6) выписка из домовой книги об отсутствии зарегистрированных граждан на переводимых площадях;

7) письменное согласие соседей (собственников, нанимателей), граничащих квартирами  с переводимыми площадями.

                                                                          УТВЕРЖДЕНО

Решением Совета депутатов

муниципального образования

«Городское поселение Белоозерский»

                                                      от  26.03.2009 № 386/47

ПОЛОЖЕНИЕ   

О ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ ПЕРЕВОДА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, 

РАСПОЛОЖЕННЫХ В МО  «ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ БЕЛООЗЕРСКИЙ», 

В НЕЖИЛЫЕ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение устанавливает общие требования к переводу жилых помещений (домов) в нежилой фонд и нежилых помещений в жилой фонд на территории муниципального образования  «Городское поселение Белоозерский» независимо от их форм собственности.

1.2. Решение о возможности перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения принимается Главой муниципального образования  «Городское поселение Белоозерский» на основании решения комиссии Администрации муниципального образования «Городское поселение Белоозерский».

2.  Условия перевода жилого помещения

в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение

2.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности.

2.2. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.3. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

2.4. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

3. Порядок перевода жилого помещения

в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение

3.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется Администрацией Муниципального образования «Городское поселение Белоозерский» Воскресенского муниципального района Московской области – далее Администрация.

3.2. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее  - Заявитель) представляет в Администрацию:

1) заявление о переводе помещения в произвольной форме;

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

3) технический паспорт переводимого помещения с его техническим описанием;

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 требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

6) выписка из домовой книги об отсутствии зарегистрированных граждан на переводимых площадях;

7) письменное согласие соседей (собственников, нанимателей), граничащих квартирами  с переводимыми площадями.

3.3. Администрация не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных частью 3.2. 

3.4. Если переводимое помещение находится в собственности двух и более лиц и ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы, заявление, указанное в п. 3.2, подписывается всеми собственниками переводимого помещения.

 3.5. После принятия от заявителя документов ему выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

 3.6. Комиссия Администрации муниципального образования «Городское поселение Белоозерский»  рассматривает полученные документы, проверяет их на соответствие требованиям законодательства и выносит одно из решений:

 - о возможности перевода помещения;

 - о невозможности перевода помещения.

3.7. Решение комиссии Администрации муниципального образования «Городское поселение Белоозерский» должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, предусмотренных  в п. 3.2.

3.8. Решение комиссии Администрации муниципального образования «Городское поселение Белоозерский» оформляется протоколом, подписывается председателем (в отсутствие председателя - заместителем) и секретарем.

3.9. На основании решения комиссии Администрации муниципального образования «Городское поселение Белоозерский»  о возможности перевода помещения Главой муниципального образования  «Городское поселение Белоозерский»  принимается решение о переводе помещения в форме распоряжения.

 3.10. Решение о переводе помещения или об отказе в переводе помещения должно быть принято не позднее чем через сорок пять дней со дня представления заявителем необходимых документов.

3.11.  Администрация  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия издания распоряжения Главы муниципального образования  «Городское поселение Белоозерский» выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю Уведомление. 

3.12. Уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства (перепланировки) или иных работ.

3.13. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения в уведомлении должны содержаться  требования об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.14. Завершение указанных в п. 3.13 настоящей статьи переустройства (перепланировки) подтверждается актом комиссии Администрации муниципального образования «Городское поселение Белоозерский». Акт комиссии Администрации муниципального образования «Городское поселение Белоозерский» подтверждает окончание перевода помещения и является основанием для использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.15. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

4. Отказ в переводе жилого помещения

в нежилое помещение или нежилого

помещения в жилое помещение

4.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления определенных пунктом 3.2. документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных настоящим порядком  условий перевода помещения;

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

4.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение оформляется письменно за подписью Главы муниципального образования «Городское поселение Белоозерский» на имя заявителя.

4.3. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ПЕРЕВОДУ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ

	Подача заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  с приложением документов



Прием и регистрация заявления о  переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения

Рассмотрение заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения   и документов, прилагаемых к заявлению на заседании приемочной комиссии и составление акта


	Подготовка проекта решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


	
	Подготовка письма и уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения



	Регистрация решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, письма и уведомления об отказе

в выдаче данных документов



	Выдача решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
	
	Выдача письма и уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения


