администрация Ашинского городского поселения

Челябинской области

Распоряжение

от 30.05.2011 № 125
О принятии к рассмотрению проекта административного
регламента  исполнения  администрацией  Ашинского 
городского поселения муниципальной услуги по переводу
жилого  помещения в нежилое  помещение (нежилого 
помещения в жилое помещение»
В соответствии с ФЗ от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ФЗ от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р,  Уставом Ашинского городского поселения, распоряжением Администрации Ашинского городского поселения от 29.10.2010 г. № 254,
1. Принять к рассмотрению проект административного регламента исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги, по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение»  (приложение).

2. Общему отделу администрации Ашинского городского поселения (Ильясова Р.А) разместить проект указанного в п.1 настоящего распоряжения административного регламента на официальном сайте администрации Ашинского городского поселения www.asha-gp.ru. не позднее 15 мая 2011 года.

3. Установить срок, для проведения независимой экспертизы, указанного в п.1 настоящего распоряжения административного регламента до 20.06.2011 года.
4.Проведенная физическими и юридическими лицами за свой счет независимая экспертиза и заключения по ней, направляется по адресу: Челябинская область г. Аша, ул. Толстого, 10, каб. 17 в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Ашинского городского поселения, до 20.06.2011 года.
5.Юридическому отделу администрации Ашинского городского поселения (Мохов М.Г.) провести экспертизу оценки соответствия указанного в п.1 настоящего распоряжения административного регламента требованиям, предъявляемым к ним ФЗ от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, с  учетом результатов независимой экспертизы.
6. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Авраменко С.В.



Глава Ашинского городского поселения


Ю.И. Данилов
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администрация Ашинского городского поселения

Челябинской области

Постановление

от _______________ № ________

«Об утверждении административного регламента 

«Предоставления    администрацией   Ашинского 
городского  поселения  муниципальной услуги по 
переводу жилого помещения в нежилое помещение 
(нежилого помещения в жилое помещение»
В соответствии с ФЗ от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ФЗ от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р,  Уставом Ашинского городского поселения, распоряжением Администрации Ашинского городского поселения от 29.10.2010 г. № 254,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) (приложение N 1);

2.Общему отделу администрации Ашинского городского поселения (Ильясова Р.А) опубликовать постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Авраменко С.В.

	              Глава Ашинского городского поселения
	          Ю.И.Данилов


Приложение N 1

к постановлению администрации города

от -_______ 2011 г. N ___________

                                                 Административный регламент
предоставления администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение)

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) (далее - Регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется в соответствии с:

1) ФЗ от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) ФЗ от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ (ЖК РФ); 

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ и другими нормативными актами в сфере градостроительной деятельности;

5) Уставом Ашинского городского поселения;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.Наименование муниципальной услуги -  перевод жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение).

4.Муниципальная функция исполняется администрацией Ашинского городского поселения, Ашинского муниципального района (далее Администрация), Челябинской области и осуществляется через структурное подразделение – Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям (далее – ОУМИ и ЗО).

5.Результатом исполнения муниципальной функции является – перевод жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение или отказ в переводе. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о принятии решения Администрации о переводе перевод жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение или отказе в переводе.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, вышеуказанный документ, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки

 Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной Администрацией (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения

6. Срок предоставления муниципальной услуги:

- решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов;

-  уведомление о принятии решения Администрации о переводе перевод жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение или отказе в переводе, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений.

7. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

1) ФЗ от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ ;

3) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ.

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

5) Уставом Ашинского городского поселения.

8.Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги:

	N
	Документ
	Орган (организация), которая выдает документ
	Основание

	1
	заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение)
	Администрация 

(общий отдел)

Адрес: г. Аша, ул. Толстого, 10, каб. № 29

3-11-26
	ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ

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


	Органы государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним

Адрес: г. Аша, ул.Кирова, 59, т. 3-15-84
	ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ

	3
	план переводимого помещения с его техническим описанием (если переводимое помещение является нежилым)
	Органы технической инвентаризации


	ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ

	4
	технический паспорт помещения (если переводимое помещение является жилым)
	Органы технической инвентаризации


	ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ

	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)
	проектная организация, имеющая свидетельство о допуске к определенному виду или видам работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, выданное саморегулируемой организацией в области инженерных изысканий, архитектурно - строительного проектирования строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства в порядке, установленном Градостроительным кодексом РФ.
	ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ

	6
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Органы технической инвентаризации

Управляющая копания


	ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ


Заявление должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

Наименование объекта подлежащего переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) и цель перевода.

От имени физических лиц запрос о предоставлении информации могут подавать:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

От имени юридических лиц запрос о предоставлении информации могут подавать:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

Запросы принимаются только от граждан в возрасте от 18 лет.

9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) заявление подано ненадлежащим лицом;

2) заявление содержит подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;

3) фамилии, имена, отчества, адреса написаны не полностью;

4) заявление исполнено карандашом;

5) заявление имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) предусмотрен статьей 24 Жилищного кодекса Российской Федерации и допускается в случаях:

1) непредставления документов, указанных в части 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения:

- Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований настоящего Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

- 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;

- 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;

- 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.

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

Документы подтверждающие соблюдение требований жилищного законодательства при переводе жилого помещения

	N
	Документ
	Орган (организация), которая выдает документ
	Основание

	1.
	документ, подтверждающий согласие залогодателя на перевод жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) (в случае, если переводимое помещение является предметом залога (ипотеки))
	Выдается залогодателем
	ст. 346 Гражданского кодекса РФ, ч.2.ст 22. ЖК РФ

	2.
	справка об отсутствии в переводимом жилом помещении зарегистрированных лиц
	орган, осуществляющий учет граждан по месту нахождения переводимого помещения
	ч. 2 ст. 22 Жилищного кодекса РФ

	3.
	справка об отсутствии зарегистрированных ограничений (обременений) на переводимое помещение
	Органы государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним Адрес: г. Аша, ул.Кирова, 59 т. 3-15-84
	ч. 2 ст. 22 Жилищного кодекса РФ

	4.
	доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом)
	Нотариус, органы опеки и попечительства и иные уполномоченные органы или лица в соответствии с законодательством
	ст. 185 Гражданского кодекса РФ


10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 

11.Максмальный срок ожидания в очереди при подачи заявления о предоставлении и при получения муниципальной услуги 10 минут.

12.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в течении 10 минут, с момента ее получения сотрудником Администрации.

13.Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором осуществляется прием документов и выдача результата исполнения муниципальной функции должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей.

На территории, прилегающей к месторасположению органа исполнения муниципальной функции, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Ожидание и заполнение запросов, а так же образцы заполнения документов по предоставлению муниципальной услуги производятся и находятся в  административных помещениях отдела.

Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема посетителей.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1.ОУМИ и ЗО обеспечивает предоставление физическим и юридическим лицам информации о муниципальной услуге бесплатно посредством:

- размещения информации на официальном сайте администрации Ашинского городского поселения www.asha-gp.ru.

- размещения (вывешивания) в помещениях (фойе), занимаемых Администрацией, стандартов исполнения функций по оказанию муниципальных услуг. Информация должна размещаться на информационных стендах, расположенных в местах, свободных для доступа посетителей.

15. Иные требования учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в т.ч. в электронной форме -  перевод жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) могут быть установлены жилищным, градостроительным и иным  федеральным законодательством регулирующим порядок предоставления муниципальных услуг.
III. Административные процедуры.

16.В предоставлении муниципальной услуги участвуют структурные подразделения администрации Ашинского городского поселения:

1) общий отдел  - принимает и регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, присваивает реквизиты итоговому документу (проекту постановления администрации и уведомлению о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) или письменному отказу (уведомлению об отказе) в переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение), контролирует сроки ее исполнения, присваивает реквизиты итоговому документу, направляет или передает документ в ОУМИ и ЗО для передачи заявителю.

2) Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям (далее – ОУМИ и ЗО) - осуществляет проверку представленных заявителем документов, подготавливает проект постановления администрации города о переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) (далее - проект постановления администрации города) или письменный отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение), уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - итоговый документ), выдает заявителю итоговый документ при его обращении;

3) Отдел архитектуры и градостроительства (далее – ОА и Гр ) - рассматривает, проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (реконструкции) на предмет соответствия его требованиям законодательства.

После проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) реконструкции формирует приемочную комиссию и выдает акт. 

4) юридический отдел - осуществляет согласование решения о переводе или об отказе в переводе помещения, на предмет соблюдения правовых норм;

В целях получения информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги администрация Ашинского городского поселения, осуществляют взаимодействие с органами власти, а также с организациями различных форм собственности в соответствии с заключенными соглашениями о взаимодействии.

17. Основаниями для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и иными указанными в настоящем регламенте документами на имя руководителя Администрации - Главы поселения по адресу: 456014, Челябинская область, Ашинский район, город Аша, улица Толстого, дом 10  кабинет 29;

18. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги (состав. последовательность и сроки выполнения)

	N 
	Наименование административной процедуры
	Срок выполнения

	1
	прием и регистрация в Администрации (общий отдел)  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение)
	1 день

	2
	рассмотрение в Администрации (ОУМИ и ЗО, ОА и Гр)   заявления и документов, предоставленных для получения муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение) 


	40 дней

	3.
	подготовка и согласование проекта решения (постановления) администрации города о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое (нежилого помещения в жилое помещение), уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (ОУМИ и ЗО, юридический отдел)
	3 дня

	4
	Регистрация решения (постановления) администрации города о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое (нежилого помещения в жилое помещение)
	2 дня

	5
	Подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (ОУМИ и ЗО)
	2 дня

	6
	регистрация и выдача (отправка) итогового документа заявителю (ОУМИ и ЗО, общий отдел)
	1 день 

(не позднее

3 рабочих дней

со дня принятия решения)


18.1. Муниципальная услуга по переводу жилого помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение), может быть предоставлена в электронной форме, при условии предоставления документов в установленном настоящем регламентом порядке.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

19. Контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляется начальником общего отдела.

20.Текущий контроль за организацию работы и соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и подготовки решений специалистами, осуществляется начальником ОУМИ и ЗО.

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Отдела.

21.Персональная ответственность специалистов ОУМИ и ЗО и ОА и Гр, исполняющих муниципальную функцию, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

V. Досудебный порядок обжалования решения, действия (бездействия) администрации Ашинского городского поселения, должностного лица, муниципального служащего
22. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном порядке.

23. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением устно к заместителю главы поселения курирующему исполнение муниципальной функции, либо письменно на имя главы поселения по адресу: 456014, Челябинская область, Ашинский район, город Аша, улица Толстого, дом 10  кабинет 29.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

24. 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 организации для юридического лица;

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

- суть обращения;

- личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

25. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

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

26. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста Отдела, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной функции требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

27. Если в ходе рассмотрения обращение признано не обоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано не обоснованным.

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

29.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действий или бездействия должностных лиц администрации поселения в судебном порядке. 

Заместитель Главы Ашинского городского поселения
            
С.В. Авраменко

	ПРОЕКТ








