АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОРОДИНО 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.08.2011
г. Бородино
№ 571
Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «город Бородино» по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или  отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 
В соответствии со ст. 22, 23,24 Жилищного кодекса Российской Федерации, с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации города Бородино от 24.12.2010 № 937 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  Уставом города Бородино,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования города Бородино по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или  отказе в переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
2.    Контроль за выполнением постановления возложить на и.о. первого заместителя главы города по обеспечению жизнедеятельности городского округа  А.А. Чубарова.

3.   Постановление вступает в силу с момента опубликования в газете «Бородинский вестник».

Глава города Бородино                                                               А.Н. Борчуков

Утвержден 

                                                                                    постановлением администрации
                                                                    города Бородино 

от   02.08.2011        №   571
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации города Бородино по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 

 Настоящий административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 

          1.1 Наименование муниципальной услуги.
 

Принятие документов, а также выдача решений о  переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

 

 1.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
                                             

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Бородино. Предоставление муниципальной услуги осуществляет главный специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино.  

 

1.3 Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих
предоставление муниципальной услуги.
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

-  Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

-  Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»;

- Устав города  Бородино, утвержденный решением Бородинского городского Совета депутатов от 09.07.2010 г. № 3 - 28р.   
 

1.4   Описание результатов предоставления муниципальной услуги
 
 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом постановления администрации города о переводе либо уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

 

1.5  Описание заявителей.
 

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является собственник переводимого помещения:

- физическое лицо;

- индивидуальный предприниматель;

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.

  
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 

       2.1     Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
 

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги: 

Место нахождения Администрации города Бородино: Красноярский край, г. Бородино, ул. горького, здание 5, кабинет 11.

Почтовый адрес Администрации города Бородино: 663981, Красноярский край,                 г. Бородино, ул. Горького, 5
Электронный адрес Администрации города Бородино:  E-mail: pub03657@krasmail.ru
График работы Администрации города Бородино: понедельник - пятница. С 8-00 часов до 17-00 часов (обед с 12-00 часов до 13-00 часов). Суббота, воскресенье – выходные дни. 

Информацию о графике (режиме) работы Администрации города Бородино можно получить по телефонам: 4-41-61, 4-53-31. 

Для консультаций физических и юридических лиц по вопросу выдачи разрешений на ввод объекта в эксплуатацию устанавливаются приёмные дни и часы: вторник, четверг с 9-00 часов до 17-00 часов, кабинет 11, тел. 4-53-31.

Консультации физических и юридических лиц по вопросу выдачи разрешений на  ввод объекта в эксплуатацию проводят:

- главный специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино;

- ведущий специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино.

2.1.2. Справочные телефоны и номера кабинетов специалистов исполнителя муниципальной услуги: 

Специалисты по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино –  контактный телефон 8(39168) 4-53-31. 

2.1.3. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.3.2 Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

2.1.3.3 Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

2.1.3.4. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой или через Интернет-сайт муниципального образования «город Бородино». Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

2.1.3.5. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

 
         2.2  Сроки предоставления муниципальной услуги.
 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления Заявителем в администрацию города Бородино заявления и иных документов. В указанный срок администрация города Бородино обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов по рассмотрению заявлений о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Комиссия) и принятие Администрацией города Бородино решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

2.2.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия Администрацией города Бородино постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения главный специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино направляет или выдает Заявителю уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

2.2.3. Время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.2.4. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 10 минут.

2.2.5  Продолжительность получения консультаций не должна превышать 15 минут.

 

 

         2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной  услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 
2.3.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- выявления несоответствий в представленных документах;

-  необходимости представления недостающих документов;

- поступления заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления в администрацию города Бородино заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

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

- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

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

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ.  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.

 

        2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
 
2.4.1. Здание исполнителя муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию: 

- наименование исполнителя муниципальной услуги;

- место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

- режим работы исполнителя муниципальной услуги;

2.4.2. Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.  

2.4.3. В здании исполнителя муниципальной услуги  организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием,  времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, и организационной технике. 

2.4.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

 
 

           2.5  Информация о  перечне необходимых для предоставления муниципальной  услуги   документов.
 
 Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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

6) доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения в случае предоставления заявления представителем по доверенности;

7) копия паспорта собственника помещения – физического лица, свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

8)  иные документы, подтверждающие соблюдение условий перевода помещения.

 
   2. 6. Требования к  предоставлению муниципальной услуги.
 
         Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей. 
 

 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
 
3.1.  Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

-  рассмотрение заявления и представленных документов;

-  подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к Регламенту. 

 

      3.2.  Прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя главы города Бородино собственника помещения или уполномоченного им лица с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложением документов.

Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется специалистом Общего отдела  Администрации города Бородино. 

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минуту на каждого заявителя.

 

3.3.  Рассмотрение заявления и представленных документов.
 
1. Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы. 

2. Специалист, уполномоченный, на рассмотрение заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства. 

В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 

         В случае полноты и правильности составления представленных документов, специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, готовит проект постановления для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

 
3.4  Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.
 

1. Проект постановления  согласовывается Администрацией города, на территории которого находится переводимое помещение, Отделом по управлению муниципальной собственностью Администрации города, Правовым управлением Администрации города, Заместителем Главы Администрации города по земельным отношениям и градостроительству и подписывается Главой Администрации города. 

Согласующее должностное лицо рассматривает проект постановления Администрации города, согласовывает его или представляет обоснованные замечания и предложения по его изменению в течение 5 рабочих дней с момента получения проекта постановления. 

Постановление Администрации города является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации города Бородино о переводе помещения или об отказе в переводе помещения уполномоченный специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Заявителю уведомление по форме и содержанию, установленными Постановлением Правительства РФ. Одновременно с выдачей или направлением данного документа, специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

3. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.

4. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии. 

Специалист Администрации района города, на территории которого находится переведенное помещение, направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

5. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

6. Выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения  подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги. 

 
          4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
 
 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Первым заместителем главы города Бородино, главным специалистом по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино, а также руководителями структурных подразделений Администрации города Бородино, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2. Проверки за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, проводимые контролирующими органами осуществляются по их утвержденным планам.
 

5. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 
Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действий (бездействия)и решений принятых в ходе осуществления предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
  

Порядок обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

 
