ШАБУРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ                          ЧАСТИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

                                                                                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                                         главы администрации Шабуровского сельского поселения

30.01.2013 










№ 18

д.Шабуры

Об утверждении                                                                                     административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»


На основании Федеральных законов от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Шабуровского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (прилагается).


2. Обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в порядке, установленном Уставом Шабуровского сельского поселения, а также разместить административный регламент в сети интернет на официальном сайте Частинского муниципального района (www. permkrai.ru/edu/municipal/chastinsk), на информационном стенде в администрации поселения, в библиотеках с.Шлыки, д.Ельшата, с.Пихтовка, с.Меркуши.


3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы поселения О.Я.Шарову. 

Глава сельского поселения- 







              Председатель Совета депутатов 




                         Шабуровского сельского поселения:



Н.В.Старицына

Приложение к                                                                                                                            Постановлению главы поселения-                                                                                                Председателя Совета депутатов                                                                                             Шабуровского сельского поселения                                                                                                              от 30.01.2013г. № 18

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» 

Наименование муниципальной услуги: Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Администрация Шабуровского сельского поселения.


Консультацию можно получить по телефону: 8(342)268 2-55-21. 


Контактное лицо — специалист по земельно-имущественным отношениям и помощник главы поселения. Адрес электронной почты в администрации Шабуровского сельского поселения:


1) nina.kuharchuk@mail.ru;
2) shabury.pom.qlava@yandex.ru

Режим работы: с 9ч.00мин. до 17ч.00мин. Прием граждан: с 9ч.15мин. до 16ч.00мин. Обед с 13ч.00мин. до 14ч.00мин. Выходной день: суббота, воскресенье.

Описание заявителей и получателей:


Заявителем и получателем муниципальной услуги является  собственник  помещения (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо. 

Стандарт муниципальной услуги: 


1. Результат предоставления муниципальной услуги:

 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

1) уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

2) акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

3) уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

Форма уведомления прилагается — приложение № 1 к Регламенту.

Форма акта прилагается — приложение № 2 к Регламенту.


2. Срок предоставления муниципальной услуги.


Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается в течение 45 дней со дня регистрации документов.


3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


1) Конституция Российской Федерации;


2) Жилищный кодекс Российской Федерации;


3) Устав Шабуровского сельского поселения;


4) Положение «О переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Шабуровского сельского поселения», утвержденное решением Совета депутатов Шабуровского сельского поселения от 25.07.2007г. № 124;


5) иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Пермского края.


4. Перечень документов, предоставляемых заявителем и требования к ним:


1) заявление о переводе помещения (в произвольной форме);


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.







 


Документы, указанные в п/п 3,4,5,6 предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Оригинал документа, после проверки его соответствия копии, возвращается заявителю.

Форма расписки о приеме документов прилагается — приложение № 3 к Регламенту.


5. Перечень оснований для отказа в приеме документов в предоставлении муниципальной услуги: 


 1) непредставления документов, указанных в пункте 4 настоящего Регламента.

  
6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 












1) перевод жилого помещения в категорию нежилого 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 в качестве места постоянного проживания; 




2) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается:

 - если такое помещение не отвечает установленным требованиям  или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям

 
3) право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц; 










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


7. Сведения об оплате муниципальной услуги:


 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 


  8. Срок ожидания в очереди: 






При подаче заявления максимальный срок ожидания в очереди 20 минут, консультация — до 10минут, оформление документов при приеме заявления — до 30 минут. 


9. Срок регистрации заявления: в день подачи заявления. 


10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


1) к местам для информирования — оборудуются информационными стендами с образцами документов, необходимых для предоставления услуги, столами для оформления документов;


2) к местам для ожидания - должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы должностных лиц, количество мест ожидания не должно быть менее трех.


11. Показатели  качества муниципальных услуг:


1) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


3) профессионализм должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;


4) высокая культура обслуживания заявителей.

5) простота и ясность изложения информационных документов;

6) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги.

Административные процедуры:


* Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 4  к Регламенту.

Формы контроля за исполнением административного регламента.


Контроль осуществляется в целях обеспечения своевременного исполнения услуги.


Общий контроль ведет глава поселения.


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляющих (принимающих) в ходе исполнения муниципальной услуги


1) действия (бездействие) и решения ответственного муниципального служащего, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе Шабуровского сельского  поселения.

2) жалоба подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

3) при обращении с жалобой в письменной форме гражданин в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


4) по результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, глава поселения: 

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5) решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжаловано гражданином в судебном порядке.

Приложение № 1к

административному регламенту 








 Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,


,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью  

кв. м,

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

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

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)


.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
в связи с  

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

Приложение № 2 к

административному регламенту

Расписка

в получении документов

для перевода жилого помещения в нежилое помещение

или нежилого помещения в жилое помещение

на территории Шабуровского сельского поселения

__________________________________________________________________

(адрес переводимого помещения)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., наименование заявителя)

Приняты документы от: _____________________________________________________

Проживающего по адресу: ___________________________________________________

__________________________________________________________________________

представлены следующие документы:

	N 
п/п
	Документ

	
	Вид
	Содержание
документа
	Дата  
принятия
	Кол-во
листов

	1
	Заявление о переводе помещения
	
	
	

	2
	Правоустанавливающие документы
на переводимое помещение
	
	
	

	3
	План переводимого помещения;  
в случае, если переводимое    
помещение является жилым -    
технический паспорт такого    
помещения
	
	
	

	4
	Поэтажный план дома
	
	
	

	5
	Проект переустройства и(или)  
перепланировки переводимого   
помещения (если требуется)
	
	
	

	6
	Технический паспорт помещения 
(если переводимое помещение   
является жилым)
	
	
	


Всего принято ________ документов на _________ листах.

Приложение № 3 к

административному регламенту

Акт

комиссии о приемке переустроенных и перепланированных

помещений (строений) на территории Шабуровского сельского поселения

__________________________                                        от  «_____» ____________ 20__ г.

     (населенный пункт поселения)

____________________________________________________________________________

                                                    (адрес объекта)

КОМИССИЯ в составе:

1.__________________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________________

установила:

1. Заявителем:

_____________________________________________________________________________

предъявлен   к   приемке  в  эксплуатацию   после  переустройства, перепланировки:

_____________________________________________________________________________

(указать вид объекта)

расположенного по адресу: ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 2. Переустройство, перепланировка произведены согласно Постановления главы Шабуровского поселения  № _____ от «____» ____________20___г.

3. Переустройство, перепланировка  осуществлялись________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(указать кем и на основании чего /подрядная организация и пр./).

 4. Проектная документация  на  переустройство,  перепланировку разработана __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование проектной организации)

 5.    Предъявленное    к    приемке    после   переустройства, перепланировки жилое помещение имеет следующие показатели:

количество комнат _____________________________________________________________

общая площадь     ______________________________________________________________

жилая площадь     ______________________________________________________________

           РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

Предъявленный к приемке после переустройства, перепланировки:

____________________________________________________________________________

(указать место расположения объекта)

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Указать: принять в эксплуатацию или не принять)

2. Считать настоящий акт основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в учетно-техническую документацию органов технической инвентаризации, а также регистрации данного помещения как жилого.

Подписи членов комиссии:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________

5.____________________________________________________________________________

Председатель комиссии: __________________________

_________________





            (Ф.И.О.)




(подпись)

1. Получил: «____» __________ 20___ г. __________________

_________________







       (Ф.И.О.)



(подпись)

Примечание: подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя заполняется в случае получения копии решения лично.

2. Решение направлено в адрес заявителя  «____» ___________ 20__ г.

Примечание: заполняется в случае направления копии решения по почте.

3.  ___________________________

__________________


         (Ф.И.О.)



          (подпись)

Примечание: подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя

Приложение № 4 к

административному регламенту

БЛОК -СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»
















.
Заявитель обращается на прием к специалисту администрации


Шабуровского сельского поселения по земельно-имущественным отношениям





Отказ в приеме документов с их


 возвратом в день обращения





Регистрация заявления, выдача расписки


в получении документов в день обращения 





Специалист в течение 7 дней со дня 


регистрации заявления, рассматривает 


и принимает решение:





Об отказе в переводе помещения





О возможности перевода помещения при его


переустройстве и (или) перепланировки и


иных работ





О возможности перевода помещения без


проведения его переустройства и (или)


перепланировки и иных работ





Специалист в течение 3дней, после принятия решения о возможности перевода помещения 


при проведении перепланировки (переустройства) и без проведения перепланировки (переустройства), 


направляет пакет документов  в отдел архитектуры и градостроительства района для рассмотрения и дачи заключения





Архитектор в течение 25 дней со дня поступления:


1) проверяет проект перепланировки (переустройства) на


соответствие его требованиям законодательства,


действующим нормам и правилам и направляет проект


на согласование — при необходимости


(в случае проведения перепланировочных работ);


2) проверяет обоснованность решения специалиста о


переводе помещения без проведения перепланировочных


работ





Специалист в течение 5 дней после получения заключения готовит проект решения и направляет


его главе поселения для принятия окончательного решения (подписание)





Постановление о переводе


помещения  с проведением 


 его перепланировки


(переустройства)





Постановление о переводе 


помещения без проведения


его перепланировки


(переустройства)





Постановление об отказе 


в переводе помещения











Глава поселения в течение 5 дней после 


поступления проекта подписывает  постановление





Специалист в течение 3 дней со дня подписания Постановления:





Постановления о переводе помещения при условии его


перепланировки(переустройства)





Постанровление о переводе помещения без


его перепланировки(переустройства)





Постановление об отказе в переводе помещения





Направляет заявителю 


Уведомление о


переводе помещения


с указанием перечня


необходимых работ





Информирует собственников 


помещений,  примыкающих


 переводимому помещению


о принятом решении





Направляет заявителю 


Уведомление о переводе


помещения 





Информирует собственников


помещений, при мыкающих


переводимому помещению


о принятом решении





Направляет заявителю


Уведомление об


отказе в переводе


помещения





Информирует собственников


помещений, примыкающих


переводимому помещению


о принятом решении





Выполнение заявителем работ по перепланировке 


(переустройству) и иных работ





Глава поселения издает распоряжение об


утверждении приемочной комиссии





Комиссия:


1) принимает выполненные работы;


2) составляет приемочный акт.








