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                              РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА МАРИЙ ЭЛ

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ЮРИНО» ЮРИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от 25 декабря  2011г.  № 115
 


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) на территории муниципального образования 

 «Городское поселение Юрино»»

     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Уставом муниципального образования «Городское поселение Юрино», администрация муниципального образования «Городское поселение Юрино»

 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) на территории муниципального образования «Городское поселение Юрино» (прилагается).

         2.  Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде муниципального образования «Городское поселение Юрино» и обеспечить его размещение   на официальном Интернет-сайте  администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» (страница «Городское поселение Юрино»)..

         3. Контроль за исполнением постановления возложить на главного специалиста администрации Князеву И.А.
	       Глава  администрации 
муниципального образования 
«Городское поселение Юрино»
	
	

	
	
	

	
	
	В.В.Казакова


	
	
	Утвержден

постановлением администрации

городского поселения Юрино

от 25.12.2011 г. № 115


Административный  регламент

по оказанию муниципальной услуги "Перевод жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) на территории муниципального образования  «Городское поселение Юрино»
1. Общие положения

1. Общие положения
    1.1. Наименование муниципальной услуги:
Принятие документов, а также выдача решений о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории городского поселения (далее - муниципальная услуга).
    1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";
-  Порядком  оформления перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое на территории муниципального образования "Городское поселение Юрино", утвержденного Собранием депутатов муниципального образования «Городское поселение Юрино» от 27 октября 2011 года № 76;

- Положением о межведомственной  комиссии   по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, признание жилых помещений непригодными для проживания, по переустройству и перепланировке помещений   муниципального образования «Городское поселение Юрино».

     1.3. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

     1.4. Муниципальную услугу по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения предоставляет администрация городского поселения Юрино.
     В процессе предоставления муниципальной услуги  администрация  городского поселения  осуществляет взаимодействие со следующими организациями и органами:
-  Бюро технической инвентаризации;
-  межведомственной комиссией по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые, расположенных на территории городского поселения Юрино;
- отделом архитектуры и муниципального хозяйства администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».
     1.5. Получателем муниципальной услуги является собственник помещений, расположенных на территории городского поселения Юрино или уполномоченное им лицо (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

     2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о переводе (или об отказе в переводе) жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения  на территории городского поселения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502, в соответствии с приложением N 2 к настоящему Административному регламенту.
2.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, приемных днях и часах, перечне необходимых документов и способе их получения может быть получена гражданином:
- в БТИ на  (ул. Касаткина , д.21, 2 этаж);
- в устной форме (с выдачей бланков заявления и перечня документов) лично на приеме специалистов администрации (ул. Касаткина , д.21, 2 этаж);
- в устной форме по  телефонам  администрации (32-0-63, 32-1-73);
- в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в ответ на письменное обращение гражданина в администрацию городского поселения).
2.1.3. Консультации и приём документов для получения муниципальной услуги и выдача уведомлений о переводе помещений осуществляется в администрации городского поселения по следующему графику:
- понедельник 
- вторник 
- среда
- четверг                             с 8-00 до 17-00
- пятница                            
- суббота                               - выходной
- воскресенье                        - выходной
2.1.4. Письменные и устные  обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются работниками органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
2.2. Выполнение муниципальной услуги включает в себя:
- информирование заинтересованных лиц, консультирование заявителей по вопросу подготовки документов для перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения;
- приём документов от заявителей для получения уведомления о переводе (или об отказе в переводе) жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения; 
- подготовка представленных заявителем документов для рассмотрения  межведомственной комиссией;
- рассмотрение представленных заявителем документов  межведомственной комиссией; 
- принятие  межведомственной комиссией решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 
- подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение"), в соответствии с приложением №2 к настоящему Административному регламенту;
- подготовка проекта постановления администрации городского поселения о разрешении на перевод помещения с перепланировкой и (или) переустройством (при принятии  межведомственной комиссией решения о переводе помещения); 
- выдача или направление заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
     Одновременно с выдачей заявителю данного документа  межведомственная комиссия информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
     После получения уведомления о переводе помещения заявитель производит строительные работы согласно постановления администрации городского поселения о разрешении на перевод помещения с перепланировкой и (или) переустройством по согласованию с руководителем отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».
    Завершение указанных строительных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). 
     Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов

     3.1. Для получения уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявитель представляет в администрацию городского поселения Юрино:
1) заявление о переводе помещения по форме в соответствии с приложением N 1 к настоящему Административному регламенту;
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. После завершения строительных работ по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявитель представляет для рассмотрения  межведомственной комиссией следующие документы:
1) справка для ввода объекта в эксплуатацию, выданная руководителем отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район»;
2) акт приемочной комиссии, выданный  с приложением документов. 

4. Сроки выполнения муниципальной услуги.

     4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с п.3 настоящего Административного регламента документов  межведомственной комиссией в срок, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных в п.3 настоящего Административного регламента документов в администрацию городского поселения.
     4.2. Межведомственная комиссия, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

5. Перечень оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

     5.1. Согласно ст.24 Жилищного кодекса Российской Федерации отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ и п.3 настоящего Административного регламента документов;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
     5.2. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации и п.5 настоящего Административного регламента.

6. Административные процедуры 

     6.1. Прием, проверка и регистрация заявления и документов по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского поселения Юрино осуществляет администрация городского поселения Юрино.
6.1.1. Результатом данной процедуры является прием, проверка и регистрация представленных заявителем заявления и документов или отказ в приеме документов.
6.1.2. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является обращение получателя муниципальной услуги в администрацию городского поселения с заявлением о переводе помещения и документами по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.
6.1.3. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист администрации городского поселения, который отвечает за прием и регистрацию документов, указанных в пункте 3 настоящего Административного регламента.
6.1.4. Специалист администрации, ответственный за выполнение данной административной процедуры, осуществляет проверку представленных получателем муниципальной услуги заявления и документов, в том числе проверку факта обращения собственника или уполномоченного им лица на основании проверки документов, удостоверяющих личность получателя услуги.
6.1.5. Основанием отказа в приеме заявления и документов является представление заявителем не всех документов, указанных в пункте 3 настоящего Административного регламента или представление заявления и документов неправомочным лицом.
6.1.6. При отсутствии у получателя услуги всех документов указанных в пункте 3 Административного регламента, специалист администрации городского поселения, ответственный за выполнение данной административной процедуры, уведомляет получателя услуги о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему заявления и документов, и возвращает заявление и документы получателю услуги.
6.1.7. В случае наличия всех документов, указанных в пункте 3 Административного регламента, специалист администрации городского поселения, ответственный за выполнение данной административной процедуры, осуществляет прием заявления с прилагаемым комплектом документов и регистрирует заявление в компьютерной базе данных, выдает получателю услуги расписку в получении документов (с указанием их перечня) и даты получения результата муниципальной услуги.
6.1.8. Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.
6.1.9. Заявление в комплекте со всеми прилагающимися к нему документами после его регистрации передается председателю межведомственной комиссии для подготовки к заседанию  межведомственной комиссии. 
6.2. Подготовка проекта постановления администрации городского поселения о разрешении на перевод помещения с перепланировкой и (или) переустройством и проекта уведомления о переводе помещения или проекта уведомления об отказе в переводе.
6.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке проекта постановления о переводе и проекта уведомления о переводе или уведомления об отказе в переводе является факт рассмотрения заявления о переводе и всех документов на заседании  межведомственной комиссии и принятие комиссией решения о переводе или об отказе в переводе помещения. 
6.2.2. Результатом данной процедуры является подготовка  проекта постановления администрации городского поселения о переводе и проекта уведомления о переводе помещения или уведомления об отказе в переводе.
6.2.3. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо городского поселения, которое в соответствии с должностным регламентом отвечает за подготовку проекта постановления администрации городского поселения.. 
6.2.4. Ответственным за подготовку уведомления о переводе помещения либо уведомления об отказе в переводе является секретарь  межведомственной комиссии.

7. Критерии принятия решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского поселения Юрино

7.1. Критериями принятия решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории городского поселения Юрино является:
- наличие указанных в пункте 3 настоящего Административного регламента документов; 
- соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям подп.5 п.3 настоящего Административного регламента (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
- соблюдение условий перевода помещений, предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации.
7.2. В случае соответствия представленных документов требованиям п.3 настоящего Административного регламента, должностные лица, ответственные за выполнение данной административной процедуры, подготавливают проект постановления о переводе и уведомления о переводе помещения.
7.3. При несоответствии представленных документов требованиям п.3 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры, подготавливает проект уведомления об отказе в переводе помещения.
7.4. Проект постановления и уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе со всеми прилагающимися документами передается на согласование  заинтересованными лицами, указанными в листе согласования к проекту постановления. 
7.5. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 1 месяца.
7.6. Контроль за исполнением данной административной процедуры осуществляет главный специалист администрации городского поселения.

8. Принятие постановления администрации городского поселения о разрешении на перевод помещения с перепланировкой и (или) переустройством и уведомления о переводе помещения или уведомления об отказе в переводе

 8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является:
факт согласования проекта постановления о переводе помещения с заинтересованными лицами, указанными в листе согласования, или факт согласования  межведомственной комиссией уведомления об отказе в переводе помещения.
8.2.Результатом выполнения данной процедуры является принятие постановления администрации городского поселения о переводе помещения и подписание уведомления о переводе помещения или уведомления об отказе в переводе.
8.3. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является председатель  межведомственной комиссии. 
8.4. Контроль за исполнением данной административной процедуры осуществляет главный специалист администрации. 
8.5. Уполномоченное должностное лицо администрации городского поселения направляет копии постановлений администрации городского поселения о переводе помещения:
- МУПКХ муниципального образования «Юринский район»;
- орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости",
- БТИ;
- иные органы и организации, указанные в листе согласования постановления администрации городского поселения.

9. Выдача получателю муниципальной услуги уведомления о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение

9.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче получателю муниципальной услуги уведомления о переводе помещения или уведомления об отказе в переводе является факт принятия постановления администрации городского поселения о переводе и подписание уведомления о переводе или подписание уведомления об отказе в переводе.
9.2. Результатом выполнения данной процедуры является выдача получателю муниципальной услуги уведомления о переводе или уведомления об отказе в переводе помещения.
9.3. Уполномоченный специалист  «БТИ», ответственный за выполнение данной административной процедуры, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления администрации городского поселения о переводе и подписания уведомления о переводе (или об отказе в переводе) помещений, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, получателю муниципальной услуги уведомление о переводе или уведомление об отказе в переводе по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. N 502, в соответствии с приложением N 2 к настоящему Административному регламенту.

 ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​10. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
10.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

1) в досудебном (внесудебном) порядке:

2) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

10.2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

10.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заявителя в администрацию городского поселению Юрино с жалобой.

10.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

10.5. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

10.6. В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя, (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- должность, фамилию, имя и отчество сотрудника Учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- предмет жалобы;

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

- личная подпись заявителя.

10.7. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком либо напечатана и не должна содержать нецензурных выражений.

10.8. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения.

10.9. В случае если в письменном обращении заявителя 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

10.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

10.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

10.12. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение трёх рабочих дней после принятия решения.

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

10.14. Судебное обжалование:

10.15. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

10.16. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда  ему стало  известно о нарушении его прав и свобод.










