ПРОЕКТ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
предоставления муниципальной услуги по переводу

 жилого помещения в нежилое и нежилого помещения

в жилое помещение и по переустройству и (или) перепланировке

жилого помещения

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявлений о переустройстве и(или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или)перепланировки жилого помещения»;

- Постановлением администрации Малоархангельского района от 29 апреля 2010 года № 140 «О порядке оформления решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (с последующими изменениями).

- Постановлением администрации Малоархангельского района от 12 марта 2008  года № 69 «О порядке оформления решений о согласовании переустройства и (или)перепланировки» (с последующими изменениями).

1.3. Муниципальная услуга непосредственно предоставляется отделом архитектуры, строительства и   жилищно-коммунального хозяйства администрации Малоархангельского района  (далее - отдел). 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление заявителю:

- решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение;

- решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения;

- акта приёмки перепланированных и (или) переустроенных помещений; 

1.5. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические и юридические лица, являющиеся собственниками или нанимателями жилых помещений, желающие осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, или согласовать проведение перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (далее – заявитель).

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, имеющее право в силу наделения его заявителем полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Место нахождения отдела архитектуры, строительства и  жилищно-коммунального хозяйства администрации Малоархангельского района: Орловская область, г.Малоархангельск, ул.К. Маркса, д. 78 (третий этаж)

Почтовый адрес для направления обращений:

303370, Орловская область, г.Малоархангельск, ул. К.Маркса, д.78

Телефон для справок: (848679) 2-30-40.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Малоархангельского района: http: //www. maloarhr.ru (далее - сайт).

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также выдача документов осуществляются начальником отдела.

График приема граждан:

вторник 09.00 – 18.00

четверг 09.00 – 18.00.

Информирование получателей услуги о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

   По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

   1) о месте нахождения отдела;

   2) о графике работы отдела;

 3) о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   Ответ на телефонный звонок должен также содержать наименование, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

Иная информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде по месту нахождения отдела. Данная информация должна содержать следующее:

1) график работы отдела;

2) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги.

 На сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

2) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы отдела;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

5) сведения о результатах предоставления муниципальной услуги.

2.2. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур при подготовке и принятии решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое в соответствии с протоколом межведомственной комиссии по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое (далее - межведомственная комиссия) не должны превышать 45 рабочих дней.

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур при подготовке и принятии решений о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с протоколом межведомственной комиссии не должны превышать 45 рабочих дней.

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур при выдаче или направлении физическим или юридическим лицам решений о переводе или об отказе в переводе помещений или решений о согласовании или об отказе в согласовании в переустройстве и перепланировке жилого помещения не должны превышать 3 рабочих дня, актов физическим и юридическим лицам о приёмке перепланированных и (или) переустроенных не должны превышать 3 рабочих дней после утверждения.

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур при информировании собственников помещений,  примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе, не должны превышать 3 рабочих дней.

2.3. Муниципальная услуга по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое предоставляется на основании заявления, оформленного в письменной форме на имя начальника отдела.

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

г) реквизиты основного документа, удостоверяющего личность заявителя;

д) адрес расположения переводимого жилого (нежилого) помещения;

е) назначение помещения после перевода его в нежилое.

К заявлению прилагаются следующие документы:

-правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

-поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

-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).

Муниципальная услуга по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения предоставляется на основании заявления по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

-правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

-подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

-технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого

жилого помещения;

-согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

-заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры.

2.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение являются:

1) непредставление заинтересованными лицами документов, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего административного регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение условий перевода, установленных статьей 22 Жилищного кодекса;

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

Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги при переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения являются:

1) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего административного регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.5. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела согласно графику приема граждан, указанному в п.2.1 настоящего административного регламента.

Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на сайте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента (полная версия – на Интернет сайте, извлечения – на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема   заявителей;

- таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

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

-прием, регистрация  заявлений граждан и юридических лиц о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и выдача расписки в получении документов;

-правовая экспертиза представленного пакета документов, подготовка материалов для рассмотрения на межведомственной комиссии;

-принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение; решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-регистрация в автоматизированной системе принятых решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение; о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-подготовка и направление извещений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, и регистрация их в автоматизированной системе;

-выдача или направление заявителю решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-подготовка и направление актов приёмочной комиссии, подтверждающих завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган по учёту объектов недвижимого имущества.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

  3.2. Юридическим фактом для начала административной процедуры по приему, регистрации  заявлений граждан и юридических лиц о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и выдаче расписки в получении документов является подача заявителем или его представителем заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента.

 Начальник отдела принимает документы и после подписания  заявления  выдает заявителям расписку в получении документов. Расписка заверяется подписью начальника отдела.

Начальник отдела регистрирует заявление в журнале и выдает копию заявления, заверенную подписью начальника отдела.

На заявлении ставится номер регистрации в  журнале.

В случае, если представленные документы не отвечают предъявляемым к ним требованиям (отсутствие необходимых документов, наличие недействительных документов, отсутствие нотариально оформленной доверенности), начальник отдела без регистрации возвращает их заявителям с необходимыми разъяснениями в вежливой и доходчивой форме:

-о порядке приёма и выдачи документов;

-о требованиях нормативных документов, регламентирующих муниципальную услугу.

  3.3. Юридическим фактом для начала административной процедуры по  правовой экспертизе представленного пакета документов, подготовке материалов для рассмотрения на межведомственной комиссии является поступление к начальнику отдела заявления с приложенными к нему документами.

  Начальник отдела в течение 3 рабочих дней проводит проверку и анализ представленных документов на их соответствие нормам действующего законодательства и иных правовых актов и готовит материалы для рассмотрения их на заседании межведомственной комиссии.

  Начальник отдела, в случае необходимости уточнения условий перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, проводит визуальное обследование с выездом на место с предварительным уведомлением и с согласия собственника переводимого помещения.

  На заседании межведомственной комиссии начальник отдела, являющийся секретарем межведомственной комиссии, представляет членам комиссии материалы по каждому заявлению.

  3.4. По результатам заседания начальник отдела в течение 2 рабочих дней оформляет протокол заседания межведомственной комиссии.

 Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание протокола заседания межведомственной комиссии членами указанной комиссии.

  Начальник отдела в течение 3 рабочих дней в соответствии с протоколом межведомственной комиссии готовит решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

   3.5. Юридическим фактом для начала административной процедуры по регистрации в автоматизированной системе принятых решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение;  о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является поступление начальнику отдела подписанных решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Начальник отдела в течение 2 рабочих дней вносит реквизиты решений в соответствующий журнал.

3.6. Юридическим фактом для начала административной процедуры по подготовке и направлению извещений собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, и регистрации их в автоматизированной системе является наличие у начальника отдела зарегистрированных решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в

жилое помещение.

  Начальник отдела в течение 1 рабочего дня после регистрации решения готовит извещения собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе,  регистрирует их в журнале учета  и направляет собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе, почтой.

 3.7. Юридическим фактом для начала административной процедуры по выдаче или направлению заявителю решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является подписание решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, решений о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

  Начальник отдела в течение 1 рабочего дня по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан и юридических лиц о необходимости получить решения или направляет письма с принятыми решениями почтой.

Начальник отдела выдаёт решения заявителям под роспись в журнале выдачи документов.

3.8. Юридическим фактом для начала административной процедуры по подготовке и направлению актов приёмочной комиссии, подтверждающих завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган по учёту объектов недвижимого имущества является подача на имя начальника отдела  заявления гражданина или юридического лица о приеме в эксплуатацию перепланированного и (или) переустроенного жилого помещения.

Начальник отдела регистрирует заявление в журнале.

К дате проведения приёмочной комиссии  готовит бланки актов приёмочной комиссии с реквизитами заявителя.

Начальник отдела принимает участие в работе приёмочной комиссии, заполняет акты приёмочной комиссии.

На следующий день после проведения заседания комиссии начальник отдела  регистрирует указанный акт в журнале и направляет его в орган, осуществляющий учёт объектов недвижимости.

Основанием для отказа в приемке в эксплуатацию перепланированного и (или) переустроенного жилого помещения является:

-несоответствие выполненных работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения проекту;

-несоблюдение сроков производства работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется соответственно начальником отдела.

Исполнитель, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность Исполнителя закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), устно к начальнику отдела либо письменно на имя главы  района. Прием письменных обращений производится: понедельник - пятница, с 9.00-18.00; перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходной день - суббота, воскресенье.

При обращении с устной жалобой к начальнику отдела ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

  Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

   В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

   Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации.

  Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Орловской области, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

 Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.2. Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд путем подачи заявления об оспаривании решений, действия (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица  в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Указанное заявление подается по месту нахождения органа или должностного лица либо по месту жительства заявителя.
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Сведения

о местонахождении, номерах телефонов и графике работы

должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги по переводу

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое

помещение, а также по переустройству и (или) перепланировке

жилого помещения на территории малоархангельскогорайона

 

	Местонахождение                          
	303370, Орловская область, г.Малоархангельск,  
ул. Карла Маркса, д. 78             

	Начальник отдела архитектуры, строительства и ЖКХ             Титова В.В
	            
телефон 2-30-40             
Время работы:              
пн - пт 9.00 - 18.00           
перерыв на обед 13.00 - 14.00      
сб, вс - выходные дни          

	Адрес электронной почты                  
	maloarhr-adm@adm.orel.ru         
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    Блок-схема последовательности действий

 

               

                   Прием от заявителя документов    

  

                

               Проведение секретарем комиссии экспертизы

                 представленных заявителями документов  

                

               Передача заявления и пакета документов  

               председателю комиссии для назначения даты

                     и времени заседания комиссии    

   

                

                      Принятие решения комиссии        

                       по обращению заявителя 

         

                

                   Выдача документа, подтверждающего    

               принятие решения по обращению заявителя 

               

  

