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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ                                        «ГОРОД КИЗИЛЮРТ»



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 № 20-П                                                                                         28.01.2014г.
	
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».



       Во  исполнение  Федерального  закона от  27.07.2010г.  №210-ФЗ «Об организации проведения государственных и муниципальных  услуг»,  учитывая  Федеральный  закон от 28.07.2012г.  №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные  акты  РФ  в целях  устранения  ограничений  для  предоставления  государственных  и муниципальных  услуг по принципу «одно  окно»»:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение». 

2. Настоящее постановление разместить на  официальном сайте города и опубликовать в газете «Кизилюртовские вести».

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации МО «Город Кизилюрт» Вагабова А.М.

ГЛАВА                                                                      А.А. БЕКОВ
Утвержден

                                                                                         постановлением главы администрации 
                                                                                          МО «Город Кизилюрт»

                                                                                     от 28.01.2014 года №20-П   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела  архитектуры и градостроительства администрации МО «Город Кизилюрт» 

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
Раздел 1. Общие положения.
Настоящий административный регламент по муниципальной услуге «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга). 
Административный регламент Отдела архитектуры и градостроительства при Администрации МО «Город Кизилюрт» (далее - ОАиГ) по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации МО «Город Кизилюрт», на портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО «Город Кизилюрт» в лице Отдела  архитектуры и градостроительства  (далее – ОАиГ). Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты ОАиГ (далее – специалисты).

 За оказанием данной услуги заявитель может обратиться также в Муниципальное Автономное Учреждение «Многофункциональный Центр г. Кизилюрта» по ул. Малагусейнова – 6 «а»  (МАУ «МФЦ г. Кизилюрта»).
1.3. Заявителем на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) является собственник переводимого помещения (физическое или юридическое лицо).
Заявителем на перевод помещения, находящегося в собственности муниципального образования «Город Кизилюрт», выступает администрация муниципального образования «Город Кизилюрт», на территории которого находится помещение, или иное структурное подразделение администрации муниципального образования «Город Кизилюрт», в ведении которого находится переводимое помещение.

От имени Заявителя могут выступать его представители (представитель - лицо, совершающее сделку от имени и по поручению другого лица (представляемого, доверителя) в силу полномочия, основанного на доверенности, указании закона либо акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления).

1.4.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. Местонахождение администрации МО «Город Кизилюрт»:

            Адрес: 368100, Республика Дагестан, город Кизилюрт, ул.Гагарина – 40  «б» 

            Адрес ОАиГ: 368120, Республика Дагестан, город Кизилюрт, ул. Гагарина – 40 «б» 2 этаж,  229 каб.

1.4.2. телефон приемной: (+7-7234) 2-13-53;

         Адрес электронной почты ОАиГ: oaig_kiz@mail.ru
1.4.3. Адрес официального сайта:  мо-кизилюрт.рф
График работы: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

1.5. Предоставление в электронном виде (государственной) муниципальной услуги осуществляется через портал государственных услуг Российской Федерации - (http://www.gosuslugi.ru) и портал государственных услуг Республики Дагестан - (http://05.gosuslugi.ru) 

1.6. Оказания услуги в электронном виде будет, осуществляется согласно распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «о первоочередных государственных и муниципальных услугах», и оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном виде. В соответствии с планом развития информационного общества РФ, все государственные и муниципальные услуги будут оказываться в электронном виде к 2015году.
Глава II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

а) копия правоустанавливающего документа на переводимое помещение;

б) копия плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, копия технического паспорта такого помещения);

в) копия поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

г) копия подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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);

д) справка, подтверждающая в соответствии со статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, что жилое помещение не используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (в случае перевода жилого помещения в нежилое);

е) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая в соответствии со статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц, выданная не ранее чем за месяц до дня обращения заявителя в Отдел;

ж) заключение о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения (разрешение на проведение ремонтных работ), выданное исполнительным органом государственной власти РД, уполномоченным выдавать такие заключения (разрешения), если помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры;

з) оригинал или копия документа, удостоверяющего полномочия физического или юридического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки обращается представитель заявителя.

2.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

а) копия правоустанавливающего документа на переводимое помещение;

б) копия плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, копия технического паспорта такого помещения);

в) копия поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

г) копия подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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);

д) справка, подтверждающая в соответствии со статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, что жилое помещение не используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (в случае перевода жилого помещения в нежилое);

е) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая в соответствии со статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц, выданная не ранее чем за месяц до дня обращения заявителя в Отдел;

ж) заключение о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения (разрешение на проведение ремонтных работ), выданное исполнительным органом государственной РД, уполномоченным выдавать такие заключения (разрешения), если помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры;

з) оригинал или копия документа, удостоверяющего полномочия физического или юридического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки обращается представитель заявителя.

2.3.3. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при помощи организации или средств связи, предусмотренных пунктом 2.3.5 настоящего Административного регламента, к заявлению прикладывается копия такого документа.

2.3.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, если заявителем является физическое лицо, или по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту, если заявителем является юридическое лицо;

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом.

2.3.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем при личном обращении в Отдел либо направляются им по почте, по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

2.3.6. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

2.3.7. Адрес места нахождения Отдела: г. Кизилюрт ул. Гагарина 40»б»

2.3.8. График работы Отдела:

понедельник - пятница с 8.00 часов до 17.00 часов

перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов.

выходные дни – суббота, воскресенье.

2.3.9. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-       непосредственно в Отделе;

-       по телефону: 8(234) 2-13-53

-       путем направления запроса по электронному адресу: admin_kiz@mail.ru
2.3.10. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

·        достоверность предоставляемой информации;

·        четкость в изложении информации;

·        полнота информирования;

·        удобство и доступность получения информации.

2.3.11. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Ответ направляется почтовым сообщением, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении.

2.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании уполномоченного органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

2.3.13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

2.4.2.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

·        перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

·        источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

·        времени приема и выдачи документов;

·        сроков предоставления муниципальной услуги;

·        порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении заявителя, посредством телефонной связи или электронной почты.

 2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

 2.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней, исчисляемых со дня обращения заявителя в Отдел с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

          2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса с полным пакетом документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

 2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) непредставления документов, определенных пунктом 2.3.2. - 2.3.3 настоящего Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.3.4. - 2.3.5. настоящего Административного регламента;

б) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Помещение для работы с заявителями должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.10.2. Вход в кабинет оборудуется информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

-       название отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

-       график работы;

-       фамилии, имена, отчества и должности специалистов.

2.10.3. Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой или закрытой двери были видны и читаемы.

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

-       прием и регистрация документов заявителя;

-       экспертиза представленных документов;

-       принятие решения о предоставлении услуги или об отказе в ее оказании.

3.2 Прием, регистрация документов заявителя

 3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.3.2. регламента.

3.2.2. Прием заявителей и регистрация документов осуществляется по адресу: г. Кизилюрт ул. Гагарина ,40»б»         

Лицо, ответственное за регистрацию заявлений, регистрирует поступившее заявление и направляет его для наложения резолюции главой администрации МО «Город Кизилюрт». После наложения резолюции заявление направляется в Отдел.

         Срок исполнения действия – 3 дня.

3.2.3.В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов Отдел проводит проверку документов на соответствие требованиям пунктов 2.3.4. регламента.

3.3. Экспертиза документов

 3.3.1. После проверки документов на соответствие требованиям настоящего регламента пункт 2.3.4, специалист отдела собирает комиссию, которая создана на основании распоряжения главы МО «Город Кизилюрт». Данная комиссия проводит экспертизу документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с требованиями пункта 2.3.4 и выдаёт решение о согласовании перевода жилого(нежилого) помещения в нежилое(жилое) либо об отказе о переводе. Срок исполнения экспертизы 41 день.

3.4 Принятие решения о предоставлении услуги или об отказе в ее оказании.

3.4.1 Специалист отдела на основании решения комиссии не позднее, чем через 3 дня со дня принятия решения о согласовании выдаёт или направляет по адресу указанному в заявлении, заявителю документ подтверждающий принятие такого решения.

3.4.2 Специалист отдела на основании принятого решения готовит проект постановления администрации МО «Город Кизилюрт» о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое(жилое) помещение и проект уведомления о переводе (отказе о переводе) жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение (по форме представленной в приложении    к настоящему административному регламенту), визирует их и передаёт главе администрации МО «Город Кизилюрт» вместе с личным делом заявителя на утверждение. 

3.4.3 Данные документы являются основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

3.4.3.1 Отказ в согласовании о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

-       не предоставления определённым пунктом 2.3.4 административного регламента документов;

-       предоставления документов в ненадлежащий орган;

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

3.4.3.2 Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 3.4.3.1

3.4.3.3 Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдаётся или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке

3.4.4 Завершение работ по переустройству и перепланировки или иных работ подтверждается актом приёмочной комиссии, осуществляющей перевод помещений. Акт приёмочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использованием переводимого помещения в качестве жилого или нежилого.

Глава IV. Порядок и формы контроля  предоставления муниципальной услуги.
4.1. Контроль своевременности, полнотой и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя текущий контроль и проведение проверок, и осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, в процессе ее оказания.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, РД, местного самоуправления.

4.3.Специалист уполномоченного органа при обнаружении обстоятельств, являющихся основанием для приостановления или прекращения предоставления муниципальной услуги, приостанавливает или прекращает ее оказание.

4.4.Получатели муниципальной услуги и (или) их законные представители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение об обжаловании действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также обратиться с жалобой в суд в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

4.5.Проведение проверок осуществляется руководителем уполномоченного органа по мере поступления жалоб на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Поступившая жалоба должна быть рассмотрена, по результатам ее рассмотрения принято решение в соответствии пунктами 4.2.,4.3. настоящего административного регламента.

4.6. В случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги такие нарушения должны быть устранены.

Глава V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Действия (бездействие) или решения Отдела, осуществленные или принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном порядке путем подачи жалобы.

5.2. Предметом досудебного обжалования может являться действие (бездействие) или решение Отдела, осуществленное или принятое им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. В досудебном порядке заявителем могут быть обжалованы

а) действия (бездействие) должностных лиц – главе администрации МО «Город Кизилюрт».

5.4. Жалоба на действие (бездействие) или решение Отдела должна содержать:

а) наименование отраслевого органа Администрации МО «Город Кизилюрт», в который заявитель подает жалобу либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) наименование юридического лица, которым подается жалоба, и его место нахождения;

в) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

д) подпись уполномоченного лица и дату подачи жалобы.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Такая информация и документы предоставляются заявителю в порядке, установленном Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Отдел жалобы, направленной по почте либо представленной заявителем при личном обращении.

5.7. Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.8. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

5.9. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.10. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

5.11. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, администрацией МО «Город Кизилюрт» принимаются следующие решения:

а) о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностных лиц отдела, ответственных за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) о принятии мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

5.13. Заявитель, считающий, что действия (бездействие) или решения должностных лиц Отдела нарушают его права и свободы, имеет право на обжалование таких действий (бездействия) или решений в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 

Главе Администрации 
МО  «Город Кизилюрт» 
Бекову  А.А.
от ___________________________

___________________________

___________________________

___________________________

_______________________

(Ф.И.О. адрес)

_______________________

(кон.тел.)

Заявление

Прошу Вас перевести жилое помещение в нежилое помещение, нежилое помещение и в жилое помещение

________________________________________________________________

(нужное подчеркнуть)

расположенного по адресу: ____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________,

для использования помещения в качестве _____________________________.

__________                                          ___________

   (подпись)                                                                                                                       (дата)
























































