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АДМИНИСТРАЦИЯ

 БЕРДЯУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  10  июня  2015 года  №63-п
п. Бердяуш   

Об утверждении административного

регламента предоставления

муниципальной услуги «Перевод 

жилых помещений в нежилые помещения

 и нежилых помещений в жилые помещения»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Уставом  Бердяушского городского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» на территории Бердяушского городского поселения.
 2. Настоящее постановление подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте администрации Саткинского муниципального района.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального              опубликования.
  4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы    Бердяушского городского поселения Балабанова С.Я.
Исполняющий обязанности

Главы Бердяушского городского поселения                                                            С.Я.Балабанов           
Утвержден 
постановлением администрации  

Бердяушского городского поселения 
                                                                                       от 10 июня 2015 года_№​​63-п
Административный регламент
администрации Бердяушского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» на территории Бердяушского городского поселения
I Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Выдача уведомлений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Бердяушского городского поселения.

2. Нормативно-правовое регулирование

1.2.1. Выдача уведомлений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Бердяушского городского поселения осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г. (с изм. от 30.12.2008г. N7-ФКЗ);

2) Жилищным  кодексом  Российской Федерации от 24.12.2004г. №188-ФЗ;

3) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190- ФЗ;

4) Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (принят ГД ФС РФ 16.09.2003 г.);

5) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
1.3.1. Административный регламент администрации Бердяушского городского поселения (далее администрация) по выдаче уведомлений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Бердяушского городского поселения определяет сроки и последовательность административных процедур по выдаче уведомлений на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещения в жилые помещения (далее перевод).

II Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления на перевод или отказ в выдаче.

2.1.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться администрацией:

1) непосредственно должностными лицами;

2) с использованием средств телефонной связи;

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

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

2.1.4. 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.

2.1.5. Адрес администрации:

456560, Челябинская область, Саткинский район, п. Бердяуш, ул. Советская, 39,

 тел.: 8 (35161)71979.
2.1.6. Режим работы:

Понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов
Пятница- с 8.00 до 16.00 часов
Обеденный перерыв: с 12.00 до 12.48 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет, почтовой или телефонной связи.

2.1.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

2.1.9. Письменные обращения о ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа потребителю результата предоставления муниципальной услуги с учетом срока, предусмотренного настоящим регламентом.

2.1.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о переводе помещения (заполняется заявителем);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (предоставляет заявитель);

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения (предоставляет заявитель);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (предоставляет заявитель);

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 (предоставляет заявитель).

Заявитель может по своей инициативе предоставить  другие необходимые документы для подготовки уведомления о переводе.

2.1.11. Не допускается требовать иные документы для получения уведомлений на перевод за исключением указанных в настоящем административном регламенте.
2.1.12. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), график (режим) работы администрации, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, перечня необходимых документов, размещаются на интернет-сайте администрации Саткинского муниципального района и на портале государственных услуг Челябинской области 
2.1.13. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации.

2.1.14. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) комплектности (достаточности) представленных документов;

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

5) времени приема, порядке и сроках выдачи документов;

6) иным вопросам.

2.1.15. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи, либо через информационно-телекоммуникационную сеть общего пользования Интернет.

2.1.16. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной  услуги:

1) Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации  Бердяушского городского поселения.

2) Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

2.1.17. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

1) Прием получателей муниципальной услуги происходит на рабочих местах должностных лиц администрации.

2) Каждое рабочее место должностных лиц оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, телефоном.

3) Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать - 15 минут.
2.1.18. Требования к местам для информирования:

1) Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, содержащим:

а) исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

б) перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.
2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. 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.

2.2.2. 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.

2.2.3. 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.

2.2.4. Со дня получения заявления на выдачу уведомления на перевод, специалист администрации, осуществляет проверку наличия и правильности оформления, предоставленных документов. Направляет запросы в государственные органы,  подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, о предоставлении документов (сведений), необходимых для подготовки проекта уведомления на перевод. После предоставления всех необходимых документов принимает решение о подготовке проекта уведомления на перевод или готовит мотивированный отказ в выдаче такого уведомления. Подготовленный проект уведомления на перевод или мотивированный отказ в выдаче уведомления предоставляется на рассмотрение и подпись Главе  Бердяушского городского поселения. 

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

2.2.6. Уведомление на перевод оформляется в количестве двух экземпляров по утвержденной форме.

3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Администрация готовит отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в случае:

1) не предоставления определенныхпунктами  документов, которые заявитель предоставляет лично, предусмотренных 2.1.10 настоящего административного Регламента 
;

2) предоставления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения, предусмотренных пунктами 2.2.1., 2.2.2. и 2.2.3. административного Регламента, условий перевода помещения;

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

2.3.2. 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.

4. Платность/бесплатность выдачи разрешения на строительство объекта

2.4.1. За выдачу уведомлений на перевод жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения плата не взимается.

III. Административные процедуры

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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

1) прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) направление запросов в государственные органы, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, о предоставлении документов (сведений), необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

4) выдача или отказ в выдаче уведомления о переводе помещения.

3.1.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:
1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица с заявлением и приложением комплекта документов, которые заявитель предоставляет лично, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.1.10 настоящего административного регламента.

2) Заявление о выдаче уведомления на перевод помещения подается в двух экземплярах.

3) Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует предоставленные документы по правилам делопроизводства в журнале регистрации входящей документации и передает заявителю один экземпляр заявления с отметкой о приеме документов. Второй экземпляр с комплектом представленных документов направляются должностному лицу администрации, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о возможности выдачи уведомления о переводе.

3.1.3. В случае отсутствия документов, которые предоставляются по межведомственному взаимодействию, специалист отдела подготавливает и направляет запросы в государственные органы, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, о предоставлении документов (сведений), необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.1.4. Запросы направляются на бумажном носителе по почте, либо в электронном виде по электронной почте в день приема заявления. Все исходящие запросы регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.

3.1.5. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги:

1) Специалист администрации, проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных настоящим регламентом, удостоверяясь что:

а) документы представлены в полном объеме, в соответствие с действующим законодательством и настоящим регламентом;

б) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

в) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

г) документы не исправлены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2) В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче уведомления о переводе помещения, специалист оформляет в установленном порядке уведомление о переводе помещения.

3) Подготовленные ведущим специалистом проект уведомления о переводе помещения, заявление о переводе и прилагаемые к нему документы предоставляются Главе Бердяушского городского поселения на рассмотрение и подпись.

4) В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в настоящем регламенте, специалист, готовит проект уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) и передает его с приложением всех материалов Главе Бердяушского городского поселения на рассмотрение и подпись.

5) Выдача уведомления на перевод или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее сорока пяти дней.

6) Специалист, помещает предоставленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче уведомления, в дело.

3.1.6. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги, заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону или через информационно-телекоммуникационную сеть общего пользования Интернет.

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном и судебном порядке.

4.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации – Главе администрации или в суд.

4.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

4.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрация, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов: 8(351617)1-9-79

на интернет-сайт и по электронной почте администрации.

Обращение заявителя содержит следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

4.5. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

4.6. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15  дней с момента регистрации такого обращения.

4.7. По результатам рассмотрения обращения Главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

4.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то Глава вправе, принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
Приложение 1 
к административному регламенту 
по переводу жилых помещений в нежилые

 помещения и нежилых помещений в жилые

                                                                                     помещения на территории  Бердяушского 
городского поселения 
Главе Бердяушского  городского поселения
Скорыниной С.Н.
       от___________________________

___________________________

                                                                                   тел:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести нежилое (жилое) помещение,  расположенное по адресу:_____________________________________________________________________   
                                   (нужное подчеркнуть)                                                                                                                                                                                       общей площадью _______     кв.м.,
в жилое (нежилое) помещение под _______________________________________________
                        (нужное подчеркнуть)                                                                               цель перевода
Дата:_________________

Подпись:______________

Приложение 2 
к административному регламенту 
по переводу жилых помещений в нежилые

 помещения и нежилых помещений в жилые

                                                                               помещения на территории Бердяушского 
городского поселения 
                                                                                                                              Утверждена

                                                                                             Постановлением Правительства 


Российской Федерации


        от 10 августа 2005 г.№ 502                                                             
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

_Администрация Бердяушского  городского поселения
(полное наименование органа местного самоуправления,

__Саткинского муниципального района________
(осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской

 Федерации  документы о   переводе _________________________________ общей площадью _____кв.м, находящегося по адресу:

_____________________________________________________________________________________________
(наименование городского или сельского поселения)
____________________________________________________________________________________________                (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда  и т.п.)

                   корпус(владение, строение),

дом_      кв.____
из жилого (нежилого) в нежилое(жилое)   в целях использования       
             (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве ________________________________________________________________________                                            

(о вид использования помещения в соответствии с заявлением переводе)

_____________________________________________________________________________________________

Решил ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
                                                      (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1.Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

       
          (ненужное подчеркнуть)

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 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)

_____________________________________________________________________________________________

Глава Бердяушского Городского поселения                                                                     Скорынина С.Н.
«         » ___________ 20___года
Приложение  3 
к административному регламенту 
по переводу жилых помещений в нежилые

 помещения и нежилых помещений в жилые

                                                                               помещения на территории Бердяушского 
городского поселения 
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕРДЯУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

улица Советская, дом 39, поселок Бердяуш Саткинский район, Челябинская область, 456935, Россия

телефон/факс: (351-61)71-9-79, e-mail berdiaush@mail.ru
ИНН/КПП 7417002758/741701001 ОКПО 04269377   
от       марта  2015 года №__                                     Руководителю Областного Унитарного предприятия                                                                                                                                                                                                                          

на №            от                 года                                           «Областной Центр технической инвентаризации 

  по Челябинской области»
Скачкову А.В.
ЗАПРОС
Администрация Бердяушского городского поселения Саткинского муниципального района просит предоставить выписку из единого государственного реестра.
Глава Бердяушского городского поселения                                                      Скорынина С.Н.









