АДМИНИСТРАЦИЯ КЫШТЫМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________________________________________

    от « 24»  06   2011г.  № 1724





г. Кыштым

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача уведомлений о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение на территории 

Кыштымского городского округа»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на территории Кыштымского городского округа, в соответствии с постановлением администрации Кыштымского городского округа от 10.02.2011г. № 308 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных услуг (переданных органам местного самоуправления государственных услуг)»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Кыштымского городского округа».

2. Начальнику управления организационно-контрольной работы администрации Кыштымского городского округа Дорошенко Л. А. обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации и размещение на сайте администрации в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя главы Кыштымского городского округа по градостроительству, инженерной, транспортной инфраструктуре и жилищно-коммунальному хозяйству Каюрина М.А.

Глава Кыштымского городского округа                            Л. А. Шеболаева

Утвержден 

постановлением Администрации 

Кыштымского городского округа

«24» 06  2011 г. N «1724»

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Кыштымского городского округа».

I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

1. Полное наименование предоставляемой муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Кыштымского городского округа».

2. Наименование органа местного самоуправления, 

исполняющего  муниципальную услугу

2. Муниципальная услуга «Выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Кыштымского городского округа» (далее – административный регламент)  исполняется администрацией Кыштымского городского округа в лице отдела архитектуры и градостроительства (далее - отдел).

3. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих исполнение муниципальной услуги

3. Выдача уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Кыштымского городского округа осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (Российская газета, 25.12.1993г. № 237);

Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 08.10.2003г. № 202);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета, 30.07.2010г. № 168);

Гражданским кодексом РФ от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ (Российская газета, 08.12.2004г. № 238-239);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ (Российская газета, 12.01.2005г. № 1);

Положением о составе разделов проектной документации и требованиям к их содержанию, утверждённым постановлением Правительства РФ от 16.02.2008г. № 87 (Российская газета, 27.02.2008г. № 41);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Российская газета, 17.08.2005г. № 180).

4. Регламент выполнен в соответствии с «Порядком разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных услуг», утверждённым постановлением администрации Кыштымского городского округа от 10.02.2011г. № 308  (сайт администрации Кыштымского городского округа: http//www.adminkgo.ru).

4. Описание результата исполнения муниципальной услуги

5. Результатами исполнения муниципальной услуги является получение уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

5. Описание заявителей

6. Заявителями на получение муниципальной услуги могут являться юридические лица, физические лица, достигшие 18 летнего возраста, а также лица, которым дано право на исполнение обозначенных действий в соответствии с Гражданским законодательством РФ (по доверенности).  

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

7. Местонахождение отдела архитектуры и градостроительства: 456870, Челябинская область, г. Кыштым пл. К. Маркса, 1 каб. 106.

8. График работы отдела архитектуры и градостроительства:

Понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00 часов.

Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

9. Телефоны отдела архитектуры и градостроительства:  8 (35151) 4-05-43, 4-05-35.

10. Адрес официального сайта администрации Кыштымского городского округа: http://www.adminkgo.ru

11. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться отделом архитектуры и градостроительства:

1) непосредственно должностными лицами отдела архитектуры и градостроительства;

2) с использованием средств телефонной и почтовой связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет.

12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица отдела архитектуры и градостроительства подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

13. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

7. Сроки исполнения муниципальной услуги

14. Допустимый срок исполнения муниципальной услуги – не более 10 дней.

15. Допустимый срок запросов документов для исполнения муниципальной услуги в органах местного самоуправления  и (или) исполнительных органах государственной власти – не более 3 дней.

16. Приостановление исполнения муниципальной услуги  не допускается.

17. Допустимый срок выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги – не более 2 дней.

18. Допустимый срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем – не более 45 минут.

8. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приёме и рассмотрении документов

19. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов в органах местного самоуправления Кыштымского городского округа или исполнительных органах власти Челябинской области, необходимых для исполнения муниципальной услуги в соответствии со статьёй 23 Жилищного кодекса РФ;

2) непредставление подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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).

3) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

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

20. Основанием для отказа в приёме и рассмотрении документов является отсутствие заявления, не предоставление паспорта гражданина РФ заявителем, а также, если лицо, подающее заявление не соответствует требованиям пункта 6 настоящего административного регламента.

9. Требования к месту исполнения муниципальной услуги

21. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям.

22. Не допускается приём граждан в ремонтируемых помещениях.

23.  Вся размещаемая информация должна быть освещена и читаема для граждан.

24. Место для ожидания должны быть оборудовано сидениями не менее трёх на один кабинет.

25. Допускается использование парковочных мест гражданами в радиусе не более 200 м от места исполнения муниципальной услуги.

26. Вход в здание должен быть освещён. А также при входе должна висеть вывеска с наименованием органа местного самоуправления, исполняющим муниципальную услугу.

Вход в здание должен быть приспособлен для маломобильных групп населения и инвалидов.

27. В здании исполнения муниципальной услуги в холодные времена года должен работать гардероб.

Место для ожидания заявителей должно быть комфортным, освещённым. Не допускается размещать места для ожидания заявителей в коридорах, где проход затруднён.

28. Место для приёма заявителей должно быть освещено и оборудовано сидением, столом для заполнения документов и шариковой ручкой.

III. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

10. Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления.

29. Заявление на выдачу уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение пишется на имя главы Кыштымского городского округа. В заявлении должен указываться перечень прилагаемых документов. 

Специалист отдела архитектуры и градостроительства делает копию заявления, расписывается в  получении и передаёт один экземпляр заявителю.

30. Заявителем предоставляется оригинал паспорта гражданина РФ. Специалист отдела архитектуры и градостроительства делает копию паспорта и оставляет её в деле.

31. Проектная документация, прилагаемая к заявлению должна соответствовать Положению о составе разделов проектной документации и требованиям к их содержанию, утверждённым постановлением Правительства РФ от 16.02.2008г. № 87.

32. По результатам рассмотрения заявления выдаётся уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или отказ в выдаче уведомления.

33. Форма уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение утверждена Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение 1)

34. По окончанию переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, заявитель обращается на имя главы Кыштымского городского округа для приёмки помещения. 

Акт приемочной комиссии  подготавливается органом, осуществляющим перевод помещений.

11. Требование к исполнению муниципальной услуги на платной основе

35. За исполнение муниципальной услуги «Выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Кыштымского городского округа» плата не взимается.

12. Блок-схема исполнения муниципальной услуги

36. Блок-схема исполнения муниципальной услуги «Выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Кыштымского городского округа»   приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и форма контроля за исполнением муниципальной услуги

13. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов

37. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства.

14. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.

38. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются администрацией Кыштымского городского округа.

39. Плановые проверки осуществляются по отдельному муниципальному правовому акту не реже одного раза в год; внеплановые проверки осуществляются по жалобе заявителей в каждом случае.

15. Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и их структурных подразделений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

40. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством РФ.

16. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

41. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за исполнением муниципальной услуги в соответствии с Законом.

IV. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

42. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц отдела архитектуры и градостроительства, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений административного регламента.

43. Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке в устной форме лично или по телефону: 4-05-43 и в письменном виде в адрес администрации Кыштымского городского округа, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт администрации Кыштымского городского округа: http:www.adminkqo.ru

44. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу отдела архитектуры и градостроительства, ответственному за организацию исполнения административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

45. В письменном обращении заявителя  указываются:

фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

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

наименование учреждения, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

суть обращения;

личная подпись и дата.

46. Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

47. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

в письменном обращении обжалуется судебное решение;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

48. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

49. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса  государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель муниципального учреждения и должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более  чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Первый заместитель главы 

Кыштымского городского округа

по градостроительству, инженерной, 

транспортной инфраструктуре                      

и жилищно-коммунальному хозяйству                                                 М.А. Каюрин

Приложение 1

к административному регламенту

по выдаче уведомления о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

на территории Кыштымского городского округа»

от «____»_____________2011 г. N ___

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)

“

”

200

 г.

М.П.

Приложение 2

к административному регламенту

по выдаче уведомления о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

на территории Кыштымского городского округа»

от «____»_____________2011 г. N ___

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги 










Информирование заявителя  о порядке


предоставления  услуги 


(10 мин)





Консультирование заявителя муниципальной услуги 


(10 мин)








Прием заявления и документов для исполнения муниципальной услуги


(10 мин)





Выдача уведомления о переводе жилого помещения


в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение


(10 дней)





Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в выдаче уведомления о переводе жилого помещения


в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение


(10 дней)








