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АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_________________                                                                    №______________
Об утверждении административного 
регламента по исполнению муниципальной 

функции (предоставлению муниципальной 

услуги) «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения  
в жилое помещение»
В соответствии с постановлением администрации города Покачи от 01.12.2009 № 903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг» (с изменениями на 25.05.2010):
      

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник» и разместить на сайте администрации города Покачи.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  города по управлению имуществом Т.М. Маганову.

Глава города
                                                                                     Р.З.  Халиуллин 

Приложение

к постановлению администрации 

города Покачи

от _________________ №______ 

Административный регламент

по  исполнению муниципальной функции (предоставлению  муниципальной   услуги) «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее по тексту – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной  услуги) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной  услуги).

1.2. Настоящий Административный регламент распространяется  на  перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в жилых домах, расположенных на территории муниципального образования город Покачи.
Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) (далее – муниципальная функция (услуга) осуществляется структурным подразделением администрации города Покачи – Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи (далее – КУМИ).


1.3.Исполнение муниципальной функции (предоставление услуги) осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Постановлением Правительства РФ от 18.02.1998 № 219 (ред. от 22.11.2006) «Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

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

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 (ред. от 02.08.2007) «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
        - Решением Думы города Покачи от 27.11.2009 № 139 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Покачи»;
- постановлением главы города Покачи от 18.06.2007 № 390 «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда».

1.5. Получателями муниципальной функции (услуги)  являются собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица (далее – заявители).
2. Требования к порядку по исполнению муниципальной функции (предоставлению услуги)
2.1. Порядок информирования о муниципальной функции (услуге)
2.1.1. Для получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) заявители обращаются:

- лично;

- по телефону;

- в письменном виде. 

Место нахождения КУМИ: 628661, Российская Федерации, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г.Покачи, ул. Мира, д.8/1.

Контактные телефоны: 7-23-06, 7-23-28, 7-29-18.

Официальный сайт администрации города Покачи: www.admpokachi.ru.

Адрес электронной почты: kumipokachi@mail.ru.

Время приема: понедельник, четверг - с 8.30 до 17.00. Обеденный перерыв: с 12.30 до 14.00, кабинет 218.

2.1.2. Основными требованиями к информированию заявителей  являются:

- достоверность представляемой информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме;

- стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы КУМИ, об исполнении муниципальной функции (предоставлении услуги), размещаются в здании Администрации города Покачи  при входе в приемную КУМИ.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов работников КУМИ, адрес электронной почты.

- процедура исполнения  муниципальной функции (предоставления услуги).

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления услуги).

- информирование заявителей о порядке исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) производится специалистом КУМИ (при личном обращении, по телефону, письменно).

2.1.4. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) даются специалистом КУМИ.

2.1.5. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной функции  (предоставления услуги), комплектности  представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления услуги);
- времени приема и выдачи документов в КУМИ;
- сроков исполнения муниципальной функции (предоставления услуги);
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления услуги).

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист КУМИ, ответственный за исполнение муниципальной функции (предоставление услуги) (далее по тексту - специалист),  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7 Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в администрацию города осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением. Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.

2.1.8. Публичное устное информирование об исполнении муниципальной функции (предоставлении услуги) осуществляется специалистами КУМИ посредством радио, телевидения. Выступления специалистов КУМИ согласовываются с заместителем главы города по управлению имуществом.

2.1.9. Публичное письменное информирование об исполнении муниципальной функции (предоставлении услуги) осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Покачевский вестник».
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции (предоставления услуги)
2.2.1. Срок исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) составляет не более чем  сорок пять дней с момента подачи в установленном порядке заявления  об исполнении муниципальной функции (предоставлении услуги).

2.2.2. Специалист КУМИ, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 3.1. настоящего административного регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.
2.3. Требования к местам исполнения муниципальной функции (предоставления услуги)
2.3.1. Прием заявителей для исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) осуществляется согласно графику приема граждан КУМИ, указанному в подпункте 2.1.1. настоящего Административного регламента.

2.3.2. Помещение для исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

2.3.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.4. Требования к составу документов, необходимых

для исполнения муниципальной функции (предоставления услуги)
2.4.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение заявитель должен предоставить специалисту КУМИ следующие документы:

- заявление о переводе помещения;

- 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).

2.4.2.  Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.4.1. настоящего административного регламента, следующими способами:

- по почте;

- с помощью экспресс-почты;

- посредством личного обращения.

3. Описание конечного результата исполнения 
муниципальной функции (предоставления услуги)
Конечным результатом исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) может быть один из вариантов:

- решение о переводе помещения;

- отказ заявителю в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с причинами, указанными в подразделе «Перечень оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

4. Перечень оснований для отказа в переводе жилого помещения

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

4.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

- непредставление полного набора документов, предусмотренных пунктом 2.4.1 настоящего административного регламента или представление недостоверных сведений в указанных документах;
- представление документов в ненадлежащий орган.

- несоблюдение условий перевода помещений, установленных российским законодательством.
4.2. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается в случаях если:

- доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

- переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

- право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

4.3. Перевод жилого помещения в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такое жилое помещение расположено на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми. 
4.4. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает действующим техническим нормам или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

5. Административные процедуры
5.1. Процедура по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация специалистами КУМИ заявлений о переводе помещения;

- рассмотрение пакета документов на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, не предусматривающего его переустройство и (или) перепланировку;

- осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, предусматривающего его переустройство и (или) перепланировку;

- выдача заявителю документа, являющегося результатом процедуры перевода жилого (нежилого) помещения;
- информирование собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе или об отказе в переводе;
- внесение изменений в Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним по результатам перевода жилого (нежилого) помещения.

5.2. Специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает от заявителя пакет документов, заносит под индивидуальным порядковым номером данные в журнал регистрации входящих документов. При приеме у заявителя документов специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов:

- проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем;

-  регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов;

- выдает расписку о принятии пакета документов с описью представленных документов и датой принятия.

5.3. Заявление по просьбе заявителя может быть сформировано специалистом КУМИ, ответственным за прием и регистрацию документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно указывает на заявлении свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

5.4. Полученные по почте заявление и документы к нему регистрируются под индивидуальным порядковым номером в электронной книге учета.

5.5. В случае если заявитель представил неполный комплект документов, установленных в пункте 2.4.1 настоящего административного регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, готовит в трехдневный срок письмо заявителю о необходимости представления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном пакете документов недочетов.

5.6. В случае если заявитель не представил в срок, указанный в п.6.5. настоящего Административного регламента, дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, готовит в недельный срок письмо заявителю с мотивированным отказом в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

5.7. В случае если заявитель исправил в срок, указанный в п. 6.5. настоящего Административного регламента, обнаруженные недочеты, работник КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, в трехдневный срок регистрирует дополнительно представленные документы и готовит пакет документов для рассмотрения на заседании межведомственной комиссии 
5.8. Специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, является также ответственным за перевод помещения и выдачу документов.

6. Осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение
6.1. Основанием для начала данного административного действия является получение ответственным должностным лицом КУМИ пакета документов о переводе помещения от заявителя.

В случае полноты представленных документов и отсутствия нарушений оформления документов специалист КУМИ, ответственный за перевод помещения, организует заседания Межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда (далее - МВК).

6.2. На заседании МВК рассматривает представленные заявителем пакет документов, а также при необходимости обследует помещение на месте и оформляет свое решение в виде протокола заседания комиссии. Основными задачами МВК являются:

- рассмотрение заявлений граждан, юридических лиц (а также индивидуальных предпринимателей) о переводе помещений, переустройстве (переоборудовании) и (или) перепланировке жилых и (или) нежилых помещений;

- рассмотрение и проверка прилагаемых к заявлениям документов, проектов на предмет их соответствия требованиям действующих федеральных законов, иных нормативных правовых актов, строительных, технических и противопожарных требований, норм и правил, санитарных правил и норм.

6.3. Заседания МВК проводятся по мере необходимости (т.е. после поступления документов, указанных в п. 2.4.1 настоящего Административного регламента).
6.4. Решение МВК о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения пакета документов не позднее чем через 45 дней со дня предоставления документов в КУМИ.

6.5. Результатом административного действия по принятию решения МВК о переводе или об отказе в переводе помещения может являться один из указанных пунктов:

- решения о переводе помещения;

- отказа заявителю в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин отказа.

6.6. Специалист КУМИ, ответственный за выдачу документов, выдает или направляет документы заявителю по адресу, указанному в заявлении.
7. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной
функции (услуги)
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, определяющих порядок исполнения административных процедур, осуществляется заместителем главы города по управлению имуществом. 

8. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления услуги)
8.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации города Покачи, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления услуги), могут быть обжалованы заявителем функции (услуги) во внесудебном порядке и (или) в суд.

8.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации города определяется законодательством Российской Федерации и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

8.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления услуги), определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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