                      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	____________
	Константиновск
	                          № _____


Об   утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Перевод
жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение»

     В целях оптимизации процесса оказания муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Константиновского района от 23.05.2013 № 1013 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Константиновский район», решением Собрания депутатов Константиновского района от 16.06.2006  № 39 «Об утверждении Положения «О порядке перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в Константиновском районе»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

     2. Считать утратившим силу Постановление Администрации Константиновского района от 02.12.2011 № 2271 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Константиновский район».

    3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

    4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Константиновского района А.И. Сербу.
Глава Константиновского района                                                Б.Е. Хлопяников
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых

 помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Константиновский район» 
1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги: перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Константиновский район» (далее - муниципальная услуга).

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ опубликован: Российская газета, № 1, 12.01.2005;
- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" опубликован: "Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, № 33, ст.3430;

1.3. Рассмотрение вопросов по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения осуществляет комиссия по рассмотрению заявлений о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – комиссия по переводу и согласованию), создаваемая при Администрации Константиновского района с участием специалистов.

Для рассмотрения подведомственных ей вопросов комиссия вправе по своему усмотрению привлекать для совместного участия в работе представителей организаций, отвечающих за содержание и техническую эксплуатацию жилищного фонда, а также проектные и иные организации.

1.4. Получателем государственной услуги является собственник помещений, расположенных на территории муниципального образования «Константиновский район»  или уполномоченное им лицо.

Так же данную услугу можно получить на базе МАУ МФЦ Константиновского района.
2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1. 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 муниципального образования «Константиновский район» по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502, в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

-
 в отделе архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации Константиновского района (далее Отдел).
-
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

-
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, изданиях  информационных материалов.

2.3. Место нахождения Отдела: Администрация Константиновского района -  347250, ул. 25 Октября, 70, г. Константиновск, Константиновский район, Ростовская область.
Часы работы и приема документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00  (перерыв: с 12.00 до 13.00), кроме выходных и праздничных дней, кабинет 111.

Часы приема граждан начальником Отдела – главным архитектором: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 08.00 до 12.00, кабинет 110.

Телефон (факс) для справок: (86393) 2-11-80.

Адрес электронной почты: admstroy@rambler.ru.

Адрес официального сайта Константиновского муниципального района Ростовской области: http://konstadmin.ru 
2.4.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются:

на официальном сайте администрации  Константиновского района Ростовской области;

на информационных стендах Отдела.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.5. Информация о перечне необходимых документов и их формах для получения муниципальной услуги выдается специалистом отдела при личном контакте с заявителями или по телефону. 

2.6. Порядок информирования о муниципальной услуге:

- информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела при личном контакте с заявителями в любое время (согласно режиму работы администрации Константиновского муниципального района) или при помощи почтовой, факсимильной или телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Отдел документы, в обязательном порядке информируются специалистом отдела:

- о ходе рассмотрения заявления;

- о принятом по заявлению решении;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.7. Начальником Отдела – главным архитектором предоставляются консультации по вопросам:

- перечня документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения представленных документов и принятых решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время ожидания в очереди для получения от работника органа и учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателя муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.9. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются работниками органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.10. Работники органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной, информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения заявления. 
Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги.

2.11. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представляемых в Отдел: 
2.11.1. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое (далее - заявление о переводе помещения). Заявление о переводе помещения подается на имя Главы Константиновского района (приложение 1).

2.11.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии):

- документ, являющийся основанием возникновения права (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, инвестиционный договор и т.д.);

- свидетельство о государственной регистрации права на объект недвижимого имущества.
2.11.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения).

2.11.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, в части квартир (помещений), находящихся выше и ниже этажа, на котором расположено переводимое помещение, а так же примыкающих к переводимому помещению, с указанием номеров примыкающих квартир.

2.11.5. 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).

Оформление проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения должно проводиться в соответствии с государственными стандартами системы проектной документации для строительства (СПДС), а также государственными стандартами единой системы конструкторской документации (ЕСКД) и иными действующими техническими документами, а также правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, правилами пожарной безопасности и санитарными правилами и нормами.
3. Условия и сроки оказания муниципальной услуги.

3.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней - со дня представления заявления и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов до принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.2. При принятии решения о возможности перевода жилого помещения в нежилое комиссия по переводу и согласованию обязана проверить факт отсутствия регистрации граждан в жилом помещении, заявленном к переводу, и сведения о том, что владелец жилого помещения и проживающие вместе с ним члены семьи не состоят на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий в Администрации Константиновского городского и сельских поселений, а также соблюдение прав несовершеннолетних детей в случае, если квартира была ранее приватизирована.
3.3. При необходимости обследования жилых домов (помещений) на месте Председатель комиссии по переводу и согласованию вправе дать поручение отдельным членам комиссии либо назначить выход всего состава комиссии для соответствующего обследования.

3.4. Решение комиссии по переводу и согласованию оформляется актом комиссии о возможности или невозможности перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. Не позднее чем через три дня со дня принятия решения, комиссия по переводу и согласованию выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

3.5. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, Уведомление о переводе  должно содержать требования об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
3.6. Уведомление о переводе подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
3.7. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление о переводе  является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в комиссию по переводу. 
3.8. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- непредставления определенных пунктом 2.11 настоящего Регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещений;

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

Решение об отказе в оказании муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

 

4. Административные процедуры.

4.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от заявителя заявления и необходимых документов, их регистрация;

- рассмотрение заявления и принятых документов;

- проверка принятых документов и принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в согласовании;

- подготовка документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, и выдача документов заявителю.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по оказанию муниципальной услуги и принятием решения осуществляется председателем комиссия по переводу и согласованию.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комиссии. 

5. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

 5.1. Здание Администрации Константиновского района расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителя от остановок общественного транспорта.

5.2. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Константиновского района, имеется стоянка для парковки автотранспортных средств заявителя.

5.3. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

5.4. Прием заявителя осуществляется в кабинете.

Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета и Ф.И.О. специалиста.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения государственной услуги 

Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением или жалобой на действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в администрацию района к заместителю Главы администрации Константиновского района. 
В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе района или в уполномоченные государственные органы.

В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений настоящего Регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение, в судебном порядке.

Приложение 1

                                          Форма заявления

Главе Константиновского района

_________________________________

                                                                                                                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                 от _______________________________

                                                                                                                                                   (фамилия, имя, отчество)

проживающего____________________ 

_________________________________

паспорт__________________________  

выдан___________________________

контактный телефон_______________ 

                                                    Заявление

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение -  _____________________,

                                                                                                                              (наименование переводимого объекта)
расположенное по адресу ___________________________________________,
в нежилое (жилое) помещение - ______________________________________.

                                                            (наименование объекта по проекту)
              Дата, подпись

Приложение 2

Кому ______________________________
(фамилия, имя, отчество -

______________________________________
для граждан;

______________________________________
полное наименование организации -

__________________________________________
для юридических лиц)

Куда ________________________________
                                (почтовый индекс и адрес заявителя

___________________________________

      согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение
_____________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления,

_____________________________________________________________________________,
осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23  Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе    помещения общей площадью ___ кв. м, находящегося по адресу:

_____________________________________________________________________________
(наименование городского или сельского поселения)

_____________________________________________________________________________
                                                          (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

                 корпус (владение, строение)
                              из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

дом ___, --------------------------------------,  кв. _____,          --------------------------------------------

                                     (ненужное зачеркнуть)
                                                                                 (ненужное зачеркнуть)     

в   целях   использования  помещения в качестве  
_____________________________________________________________________________________________,
                                                    (вид использования помещения   в соответствии с заявлением  о переводе)
РЕШИЛ (___________________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)
       1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                                     жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

       а) перевести из    -----------------------------------------------  без предварительных условий;

                                                                      (ненужное зачеркнуть)

       б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при  условии проведения в         

установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________​​​​​​​__________________________
(перечень работ по переустройству

_______________________________________________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

_______________________________________________________________________________________________________
                                             или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

_______________________________________________________________________________________________________.

        2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого (нежилого) в нежилое 
           (жилое) в связи с

_____________________________________________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

_______________________________________________________________________________________________________
      __________________________                    ________________                            ________________________     (должность лица,                                                                    (подпись)                                             (расшифровка подписи)
       подписавшего уведомление)


      "    " ____________ 20_ г.

  М.П.

Приложение 3

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилых помещений в нежилые помещения
 и нежилых помещений в жилые помещения»
	                    Прием, регистрация, и  рассмотрение заявления с

                    приложением документов, первоначальная обработка.

      Срок – один день.



                   


да
нет


















  

 ↓

	Подписание уведомления о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения главой района и заверение  печатью администрации муниципального района 

Срок – семь дней.


               ↓

	Регистрация уведомления о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и выдача уведомления застройщику.

Срок – один день.


Оценка соответствие представленных документов требованиям, необходимым и достаточным для принятия на рассмотрение, оценка фактического наличия всех документов.


Срок - три дня








Подготовка отказа в выдаче уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения  в связи с несоответствием фактического наличия всех документов  





Проведение проверки соответствия объекта капитального строительства требованиям нормативных актов для осуществления процедуры перевода, проверка соблюдения всех необходимых условий для перевода, осмотр объекта


Срок – тридцать два дня.





Соответствие объекта требованиям нормативных актов для осуществления процедуры перевода, проверка соблюдения всех необходимых и достаточных условий для перевода





нет








 да





Принятие решения о выдаче уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения





Подготовка проекта уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, согласование его с главным архитектором района.


Срок – один день.





Подготовка и выдача разрешения на строительство в течение десяти рабочих дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство





Подготовка и выдача разрешения на строительство в течение десяти рабочих дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство








