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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ 

 КОТЕЛЬНИКОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                 КОТЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА

  ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

От 11.10 .2011г.                                                                                 № 672
Об утверждении административного                                                                                            регламента оказания муниципальной услуги                                                                               «Принятие документов, а также выдача решений 

о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение»
        В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010годах в плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010годах», руководствуясь Федеральным Законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.210, Уставом Котельниковского городского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент оказания муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2. Общему отделу администрации Котельниковского городского поселения внести соответствующие изменения в должностные инструкции должностных лиц администрации Котельниковского городского поселения.

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на зам. главы администрации Котельниковского городского поселения Еремееева С. А.

Глава Котельниковского                                                                                                                                             городского поселения                                                                  А. Г. Бабиков

Утвержден                                                                                                                                                                                                                Постановлением Главы Котельниковского                                                                                                                                                                городского поселения                                                                                                                                                                                                                         от 11.10.2011г.             №  672
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги "О порядке рассмотрения документов, представленных для перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 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 помещение.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Котельниковского городского поселения.  

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
· Постановление Правительства РФ от 10.08.2005  № 502
«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
· Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47
«Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
· Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

· Устав Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района;

· Решение Котельниковского городского Совета народных депутатов от 25.10.2007 г. № 10/65 «Об утверждении Порядка перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое в Котельниковском городском поселении».
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ;

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с предварительными условиями в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ;

- уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.5. Заявителями являются собственники переводимых помещений - физические или юридические лица. От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное в установленном порядке собственником лицо.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

· заявление о переводе помещения (приложение № 1);

· 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).

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры
Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
Почтовый адрес Администрации Котельниковского городского поселения: 404354, Волгоградская обл., Котельниковский р-н, г. Котельниково, ул. Ленина, 9.
Телефон/факс приемной администрации города: 8 (84476) 3-14-97.

Место нахождения отдела жилищно-коммунального хозяйства:
г. Котельниково, ул. Ленина, 9, каб. № 15.
Телефон начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства Котельниковского городского поселения: 8 (84476) 3-16-08.

Адрес электронной почты Администрации Котельниковского городского поселения (E-mail): kgp.volganet@mail.ru
График работы отдела жилищно-коммунального хозяйства:
По будням: 8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00);

выходные дни – суббота, воскресенье.
3.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

· использования средств телефонной связи;

· проведения консультаций специалистами отдела жилищно-коммунального хозяйства.

3.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Непосредственно в здании администрации на первом этаже размещена схема расположения структурных подразде​лений и номера кабинетов.
3.2.1. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

· времени приема.

3.2.2. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информаци​онным базам данных, печатающим устройством.

3.2.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

· информационными стендами;

· стульями и столами.

3.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – день поступления запроса.

3.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать
30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Днем приема заявления считается день предоставления всех необходимых документов.
3.5. Административные процедуры

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления с пакетом документов на оказание муниципальной услуги от заявителя;

· рассмотрение документов и принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое);
· выдача или направление заявителю по адресу, указанному в заявлении, уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое);
· подтверждение окончания перевода (если для использования помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ).
3.6. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления определенных п. 2.6 настоящего Регламента документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса  Российской Федерации условий перевода помещения;

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется заместителем главы Администрации Котельниковского городского поселения Котельниковского муниципального района, курирующим отдел жилищно-коммунального хозяйства.
4.2. Специалисты, задействованные в процедуре исполнения муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Регламентом.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соот​ветствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц администрации города при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) в судебном порядке.

Физические и юридические лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Физические и юридические лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в администрацию города. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня её регистрации.

5.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) предмет обращения;

3) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

4) почтовый адрес заявителя;

5) контактный телефон заявителя;

6) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставлен​ные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется  действующим законодательством РФ.

Приложение № 1

к административному регламенту

В Администрацию Котельниковского городского поселения
от__________________________________

____________________________________

Адрес проживания: ___________________

____________________________________

прописка: ___________________________

тел. раб._____________________________

тел. дом._____________________________

сотовый_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение, 

нежилого помещения в жилое помещение

Прошу разрешить перевод жилого / нежилого помещения, расположенного по адресу: г. Котельниково, ____________________________________, принадлежащего мне на основании _______________________________________________________________________________,

(наименование, номер, дата правоустанавливающего документа)

в нежилое / жилое помещение, в связи с  ___________________________________________

(указать причину перевода)

с выполнением работ  по  переустройству  и (или)  перепланировке  помещения

согласно прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ:

с "___" ______ 20__ г. по "___" ______ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____ часов
в ________________________ дни.

Обязуюсь:

   - осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии  с  проектом (проектной документацией);

   - обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно–строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

   - осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Приложение:

1. _______________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое

_________________________________________________________________ на ___ листах;

жилое помещение с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2. план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
на ____ листах;

3. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 
на ____ листах;

4. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект (проектная документация) 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)
на ____ листах.

___________________________ ________________________ ___________________

                   (Ф.И.О.)                   

               (Подпись)               

       (Дата)

Оборотная сторона бланка заявления

о переводе жилого помещения в нежилое помещение, 
нежилого помещения в жилое помещение

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме "____" _____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ___________________________________

Выдана расписка в получении документов от "____" ______​​___ 20__ г.  № ______

Расписку получил  "____" _____________ 20__ г. ____________________________

(Подпись заявителя)

____________________________________________________ __________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)

 (Подпись)

                                              



    "____" _____________ 20__ г.

Приложение № 2
к административному регламенту

В Администрацию Котельниковского 

городского поселения
от ________________________________________________

доверенность ______________________________________

___________________________________________________

паспорт ___________________________________________

адрес заявителя ___________________________________

___________________________________________________

реквизиты _________________________________________

___________________________________________________

контактный телефон ________________________________

___________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИЕМКЕ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ПЕРЕУСТРОЕННОГО И (ИЛИ)

ПЕРЕПЛАНИРОВАННОГО ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

Прошу принять в эксплуатацию объект переустройства и (или) перепланировки _______, расположенный по адресу: ________________________________________________________
Основание выполнения работ по  переустройству и (или) перепланировке

помещения: _____________________________________________________________________
(номер, дата решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки)

К заявлению прилагаются копии:

- правоустанавливающие документ на переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение на _____ листах;

- технический (кадастровый) паспорт на _____ листах;

- решение о согласовании переустройства и (или)  перепланировки  жилого (нежилого) помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя) на сохранение помещения в переустроенном и (или) перепланированном состоянии на _____ листах;

- заключение специализированной организации, имеющей лицензию, либо свидетельство о допуске к работам по  обследованию технического состояния зданий, строений, сооружений о возможности сохранения жилого помещения в переустроенном и (или) перепланированном состоянии на _____ листах;

- копии документов, удостоверяющих личность (полномочия) заявителя, на ____ листах.

___________________________________________       ________________       ______________

                                (Ф.И.О.)                                                       (Подпись)                       (Дата)

Приложение № 3
к административному регламенту

АКТ

ПРИЕМКИ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ПЕРЕУСТРОЕННОГО

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВАННОГО ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО)

ПОМЕЩЕНИЯ

г. Котельниково "___" ____________ 20__ г.

Объект переустройства (перепланировки) ____________________________________________

Собственник (пользователь) _______________________________________________________

Комиссия в составе представителей:

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________________

установила:

1. Предъявленное к приемке помещение имеет следующие показатели:

	Показатели
	Единицы 
измерения
	До 
перепланировки
	По
проекту
	После 
перепланировки

	Число этажей
	этаж     
	
	
	

	Число комнат 
	комната  
	
	
	

	Общая площадь жилых
(нежилых) помещений
	кв. м    
	
	
	

	Жилая площадь
	кв. м    
	
	
	

	Площадь пристроенных,
встроенно-пристроенных
помещений
	кв. м    
	
	
	


2. Предъявлены к приемке осуществленные мероприятия (работы):

________________________________________________________________________________

(с указанием помещений, элементов, инженерных систем)

3. Ремонтно-строительные работы выполнены:

________________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты производителя работ)

4. Проектная документация разработана:

_______________________________________________________________________________,

(состав документации, наименование и реквизиты автора)

утверждена: _________________________________ "___" _______________ 20__ г.

                           (статус утвердившего лица)

5. Ремонтно-строительные работы произведены:

начало работ "___" ____________ 20__ г.; окончание "___" __________ 20__ г.

6. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке  перестроенных

и  (или)  перепланированных  помещений  (элементов,  инженерных  систем)  и

ознакомления с проектной и исполнительной документацией установлено:

6.1. ___________________________________________________________________________

(соответствует проекту / не соответствует - указать)

6.2. ____________________________________________________________________________

(замечания надзорных органов (указать): устранены / не устранены)

Решение комиссии:

1. Считать предъявленные к приемке мероприятия (работы):

_______________________________________________________________________________,

произведенными в соответствии с проектом и требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.

2. Снять с контроля постановление Администрации Котельниковского городского поселения  от _________ 2010 № ______.

3. Настоящий Акт считать основанием для  проведения  инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликацию органа технической инвентаризации.

Приложения к Акту:

1. Исполнительные чертежи:

___________________________________________________________________________

(проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

2. Акты на скрытые работы:

___________________________________________________________________________

(указать)

3. Акты приемки отдельных систем:

___________________________________________________________________________

(указать)

4. Журнал ремонтно-строительных работ на ___ листах.

Члены комиссии (подписи):

_____________/_____________________________________/______________________

   (Должность)                                 (Ф.И.О.)                                                        (Подпись)

_____________/_____________________________________/______________________

   (Должность)                                 (Ф.И.О.)                                                        (Подпись)

_____________/_____________________________________/______________________

   (Должность)                                 (Ф.И.О.)                                                        (Подпись)

_____________/_____________________________________/______________________

   (Должность)                                 (Ф.И.О.)                                                        (Подпись)

_____________/_____________________________________/______________________

   (Должность)                                 (Ф.И.О.)                                                        (Подпись)

