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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	20 мая 2011 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	                № 512


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» муниципального автономного учреждения «Инженерный центр»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 №869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» муниципального автономного учреждения «Инженерный центр» согласно приложению 1.

2. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Заря Севера».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по экономике и инвестиционной политике – начальника Управления экономики и финансов Администрации Верхнекетского района Альсевич С.А.

И.о. Главы

Верхнекетского района                                                                   М.П. Гусельникова

Окунева
2-23-86
МАУ «Инженерный центр» - 4.

Приложение  №1

к Постановлению 

Администрации Верхнекетского района

от 20 мая 2011 г. №512  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» муниципального автономного учреждения «Инженерный центр»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. 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»; 

- Федеральным законом от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

-
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»;
- Постановлением Администрации Верхнекетского района от 30.12.2010г. № 1280 «Об утверждении муниципального задания для муниципального автономного учреждения «Инженерный Центр».
          1.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

          1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  уполномоченными органами – Администрации городского и сельских поселений муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – администрации поселений).

          1.3.2. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченной организацией муниципальным автономным учреждением  «Инженерный центр» (далее – МАУ) на основании Постановления Администрации Верхнекетского района от 30 декабря 2010 года №1280 «Об утверждении муниципального задания для муниципального автономного учреждения «Инженерный Центр».

1.3.3. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и организации:

- Управление Федеральной службы по Государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;

-администрации поселений  муниципального образования  «Верхнекетский район»;

-Верхнекетский филиал Областного государственного унитарного предприятия Томский областной центр технической инвентаризации  (ТОЦТИ);

- нотариус нотариального округа Верхнекетского района Томской области. 

          1.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


1.5. Заявители

Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее  - заявитель) являются физические и юридические лица, их полномочные представители.
           1.6. Право на неоднократное обращение за предоставлением   муниципальной услуги
Заявители имеют право на неоднократное обращение для получения муниципальной услуги.

                 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
           2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
          2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в уполномоченной организации.

   2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется посредством размещения    

соответствующей информации в средствах массовой информации, по электронным каналам связи на официальном сайте Администрации Верхнекетского района: http:|//vkt.tomsk.ru, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах  в уполномоченной организации (МАУ), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

   2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги на каждом из этапов предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
  3.1. Срок предоставления муниципальной услуги
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом в течение 10 дней со дня поступления от  физического (юридического) лица заявления  о предоставлении муниципальной услуги.   

            3.2. Перечень документов  необходимых для предоставления муниципальной  услуги 
  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).

      3.2.1. Должностное лицо, регистрирует поступившие документы путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит: входящий номер, дату приема заявления, данные заявителя, количество и наименование документов. Заявителю выдается расписка о приеме документов по установленной форме с отметкой о дате приема, их количестве и наименовании. Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.

3.2.2. Должностное лицо оформляет поступившие документы и направляет в уполномоченный орган. Выполнение действия составляет 2 дня.

3.2.3. Уполномоченный орган, отвечающий в соответствии с Регламентом за рассмотрение документов и принятие решения о выдаче разрешения о предоставлении муниципальной услуги, должен организовать документированный учет.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к Регламенту.
3.3. Основания и порядок отказа в предоставлении муниципальной услуги
            3.3.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - отказ) является:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 3.3.3 Регламента;

- несоответствие требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие параметров построенного объекта проектной документации;
 - 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 (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

     3.3.2. Специалист МАУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект отказа в течение 5 дней с момента выявления оснований для отказа, предусмотренных подпунктом 3.2.1 Регламента. Проект отказа передается в уполномоченный орган. К проекту прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.  

     3.3.3. Уполномоченный орган рассматривает проект отказа в предоставлении разрешения и прилагаемые к нему документы.

По итогам рассмотрения руководитель уполномоченного органа предоставления услуги подписывает отказ или отказывает в его подписании. 

    3.3.4. В день подписания отказа он передается в уполномоченную организацию (МАУ) для выдачи заявителю. Максимальный срок для подготовки и выдачи отказа заявителю не более 5 дней.

   3.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

          3.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы МАУ:

                     Почтовый адрес: 636500,Томская область, Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, пер.Банковский,8

                  Конт.тел.8(38-258) 2-23-86 

График работы МАУ:

Понедельник               с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Вторник                       с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Среда                            с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Четверг                         с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

 Пятница                      с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

 Обеденный  перерыв  с 12 ч. 45 мин. до 14 ч. 00 мин.

 Суббота, воскресенье - выходные дни.
     
 Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.
        
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом  одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием  двух  и более заявителей не допускается.
         3.4.2. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги     осуществляется специалистами МАУ при обращении заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой. Ответ направляется в письменном виде или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заявителя, в течение 30 дней со дня поступления заявления с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.          
3.4.3. 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 течение 5 дней, со дня получения письма. 

       В случае полноты и правильности составления представленных документов, специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение Комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое (далее - Комиссия) утвержденной Постановлением Администрации поселения, в котором предоставляется муниципальная услуга, для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

3.4.4. Состав Комиссии определяется Постановлением Администрации поселения. 

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст. 24 Жилищного кодекса РФ.
        3.5. Завершение переустройства и перепланировки
3.5.1. Завершение переустройства и (или) перепланировки (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, котторая создается Постановлением Администрации Верхнекетского района. 

Специалист МАУ, 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.

3.5.2. 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.

3.5.3. Выдача или направление заявителю уведомления об отказе в переводе помещения  подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги. 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется должностными лицами МАУ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с должностными инструкциями.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению лица, которому предоставляется муниципальная услуга).

4.4. Контроль за деятельностью МАУ осуществляется  Администрацией Верхнекетского района. Контроль за действиями сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется директором МАУ в форме наблюдения и еженедельной устной отчётности. 

4.5. Сотрудник, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления информации. Персональная ответственность сотрудников МАУ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ   И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Гражданин в соответствии с Регламентом вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия должностных лиц администраций поселений и МАУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администраций поселений и МАУ, нарушении положений Регламента или некорректном поведении указанных  должностных лиц по контактным телефонам или направить письменную жалобу на имя Главы Верхнекетского района

     5.2. Жалоба подлежит обязательной регистрации, в течение трех дней со дня поступления.

Письменная жалоба должна содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или место пребывания;

- должность, фамилию, имя и отчество должностного лица Администрации  сельского поселения или МАУ (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;  

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы; 

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

- подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования;

- подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

- установления факта, что данный гражданин уже многократно (более двух раз) обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения с указанием причины отказа.

5.4. Жалоба должна быть рассмотрена по общему правилу в течение 30 дней со дня ее регистрации либо дня проведения личного приема граждан, за исключением случаев предусмотренных законодательством. 

5.5. Органы или должностные лица, которым поступила жалоба, в пределах своей компетенции, обязаны рассмотреть жалобу и принять решение в соответствии с законодательством.

5.6. Жалоба гражданина считается рассмотренной после направления ему мотивированного   письменного ответа в пределах срока установленного пунктом 5.4 Регламента, при условии, что рассмотрены по существу все требования, перечисленные в жалобе.

5.7. Отказ в удовлетворении жалобы доводится до сведения гражданина со ссылкой на законодательство и с указанием мотивов, послуживших основанием для отказа.

          5.8. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение 
к Административному регламенту 

Блок-схема
 по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
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Регистрации заявления о переводе помещения и приложенных документов





Рассмотрение представленных  документов специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления и представленных документов на предмет полноты и правильности их составления





Выдача Заявителю расписки в получении документов с 


указанием их перечня и даты принятия





Заявление на имя Главы поселения о переводе помещения








Сбор и подготовка документов, необходимых для перевода помещения





Заявитель





Направление документов в Комиссию в случае полноты и правильности их составления





Направление Заявителю письма о необходимости устранения выявленных несоответствий в представленных документах или о представлении недостающих документов








Рассмотрение заявления и представленных документов Комиссией





Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ

















Составление акта приемочной комиссии








Принятие решения об отказе в переводе помещения.








Принятие решения о возможности перевода помещения в случае, когда требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ
































Выполнение Заявителем работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ
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