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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 31.12.2009 № 1376
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования   «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Организация работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»



В  соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области от 18.02.2009 г. № 175

ПОСТАНОВЛЯЮ:

Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования   «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Организация работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».

                                                                                                   М.А. Хоботов

Утвержден

постановлением Главы Администрации

 муниципального 

                                                                образования «город Десногорск» Смоленской области                                                      

от 31.12.2009 № 1376
Административный регламент 

предоставления муниципальным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования   «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Организация работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения  (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность совершения муниципальным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования   «город Десногорск» Смоленской области действий по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения осуществляется в соответствии с:

Жилищным Кодексом РФ;

Федеральным законом РФ от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

Градостроительным Кодексом РФ;

Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

Постановлением Главы администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области от 03.05.2005 г. № 240 «Об утверждении положения о порядке оформления разрешений на переустройство и перепланировку жилых помещений в жилых домах г. Десногорска»;

Постановлением Главы администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области от 10.05.2006 г. № 277 «О межведомственной комиссии по контролю  за использованием  жилых и нежилых помещений.

1.3. Муниципальную услугу по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения предоставляет структурное подразделение Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области – муниципальное учреждение «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Комитет). 

Основными организациями – участниками реализации настоящего регламента являются Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Администрация),  муниципальное учреждение Комитет имущественных и земельных отношений муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, муниципальное унитарное предприятие «Комбинат коммунальных предприятий» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области проектные организации, Десногорское отделение Смоленского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», Управление Федеральной регистрационной службы по Смоленской области.

1.4. Плата  за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения:
2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения является подготовка и направление Комитетом Главе Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее - Глава Администрации) оформленного в установленном порядке проекта постановления Главы Администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подготовка и направление собственнику переводимого помещения уведомления о принятом решении о переводе или об отказе в переводе помещения, подготовка и направление собственникам помещений, примыкающих к переводимому помещению, извещений о принятии решения о переводе помещения.

 
2.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, о приемных днях и часах, пунктах приема заявлений о переводе помещений, перечне необходимых для перевода помещения документов и способе их получения может быть получена гражданином:
- в устной форме на личном приеме у ведущего специалиста, жилищного инспектора Комитета (г. Десногорск,  2 мкр., администрация 4 этаж каб.426);
- в устной форме у ведущего специалиста, жилищного инспектора Комитета по телефону 3-37-75;

- в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в ответ на письменное обращение гражданина в адрес Комитета);
- в электронном виде с направлением ответа по электронной почте.
Адрес электронной почты  Комитета в сети Интернет desnkgh@mail.ru, факс: 7-32-19. 

2.1.3. Прием граждан по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения осуществляется ведущим специалистом, жилищным инспектором Комитета ежедневно понедельник              8.48 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

    вторник                  8.48 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

    среда                    8.48 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

    четверг                  8.48 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

    пятница                  8.48 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

    суббота - воскресенье                 выходной

2.1.4. Консультирование граждан по вопросам перевода помещений осуществляется на приеме ведущим специалистом, жилищным инспектором Комитета.

2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации и полнота информирования. 

2.1.6. Специалист Комитета, осуществляющий прием и консультирование граждан по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре негативных эмоций.

При ответе на телефонные звонки и на личном приеме специалист Комитета, должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора специалист должен произносить слова четко и избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. При завершении разговора специалист должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять гражданину.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью председателя Комитета с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. 
2.1.7. Для получения муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения собственник переводимого помещения (уполномоченное им лицо) обращается с заявлением о переводе помещения и представляет следующие документы:

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

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

в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (Десногорское отделение  ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»);

г) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) переводимого помещения, в случае, если переустройство и (или) перепланировка (реконструкция) требуются для обеспечения использования такого помещения в новом качестве.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения 

2.2.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов не позднее, чем через 35 дней со дня представления указанных документов.

 2.2.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
- непредставления определенных ч.2 ст.23 Жилищного Кодекса РФ документов;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдения предусмотренных ст.22 Жилищного Кодекса РФ условий перевода помещения;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) помещения требованиям законодательства.


3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по организации работ по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения 

3.1.1. Заявление установленного образца (прилагается) о переводе помещения вместе с пакетом документов поступает в Комитет из Администрации и регистрируется в журнале входящей корреспонденции.

3.1.2.Должностным лицом, ответственным за прием заявлений является менеджер по кадровому делопроизводству МУ «Комитет по ГХ и ПК», выполняющего функции по приему и отправке корреспонденции. Заявление и прилагаемые документы передаются под роспись ведущему специалисту, Комитета, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом, до 12 часов рабочего дня, следующего за днем регистрации. 

3.1.3. В течение 2-х рабочих дней с момента поступления в Комитет заявления о переводе помещения ведущий специалист Комитета осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации в соответствии с требованиями, установленными в пункте 2.1.4 настоящего административного регламента.

3.1.4.Ведущий специалист Комитета, в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента,  направляет указанные документы на рассмотрение межведомственной комиссии по контролю за использованием жилых и нежилых помещений (далее - межведомственная комиссия).

3.1.5. Межведомственная комиссия рассматривает представленные документы.

3.1.5.1. На межведомственную комиссию возлагается рассмотрение и принятие решений 

-по переводу жилых помещений в нежилые;

-по переводу нежилых помещений в жилые;

- отказ в переводе помещений.

3.1.5.2. Положительное заключение межведомственной комиссии является основанием для выдачи Администрацией разрешения на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое).

3.1.5.3. Разрешение на перевод жилых (нежилых)  помещений в нежилые (жилые) помещения оформляются Постановлением Главы администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.

3.1.6. В случае непредставления определенных ч.2 ст.23 Жилищного Кодекса РФ документов; представления документов в ненадлежащий орган; несоблюдения предусмотренных ст.22 Жилищного Кодекса РФ условий перевода помещения, несоответствия проекта переустройства и(или) перепланировки  жилого(нежилого) помещения требованиям законодательства заинтересованному лицу отказывается в переводе помещения и в течение 3 дней уведомление об отказе в переводе за подписью председателя Комитета по ГХ и ПК вручается под роспись заявителю либо направляется письмом в адрес заинтересованного лица.  Вместе с уведомлением заявителям (их уполномоченным представителям) возвращаются все представленные ими документы.

3.1.7. По результатам положительного рассмотрения вопроса  о переводе помещения на межведомственной комиссии ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета готовит проект постановления Главы Администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и согласовывает его с соответствующими должностными лицами в установленном порядке.

3.1.8. Оформленный в установленном порядке проект постановления Главы Администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение направляется Главе Администрации для принятия окончательного решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.1.9. В течение трех дней после поступления в Комитет подписанного Главой Администрации постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ведущий специалист, жилищный инспектор готовит собственнику переводимого помещения уведомление установленного образца о принятом решении и направляет его почтой по адресу, указанному в заявлении о переводе, или выдает заявителю под роспись с представлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

3.1.10. Одновременно с оформлением указанного в п.3.1.5. Административного регламента уведомления Комитет готовит извещения о принятии Главой Администрации решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственникам помещений, примыкающих к переводимому помещению, и направляет их почтой по адресам указанных помещений.

3.1.11. Документы, представленные гражданами с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, формируются для хранения в отдельные дела, которым присваивается номер по реестру и номенклатуре дел. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляет председатель Комитета.

4.2. В случае выявления нарушений прав заявителей по исполнению административного регламента осуществляется привлечение виновных в нарушении должностных лиц к дисциплинарной ответственности.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуг на основании административного регламента

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения административного регламента в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица в порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений Комитета, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги имеют право обратиться в Администрацию муниципального образования с жалобой лично к Главе Администрации или направить письменное обращение.

5.3.  По результатам рассмотрения обращения заявителям направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

5.4. Обжалование действий (бездействий) в судебном порядке осуществляется путем подачи заявления в суд общей юрисдикции или арбитражный суд в соответствии с подведомственностью и подсудностью дел в порядке и сроки установленные процессуальным законодательством.
ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ                                                                 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ДЕСНОГОРСК»


СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
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