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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ДУБРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

11.04.2013.                                                                                                       № 58
г.п. Дубровка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Осуществление перевода жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»

   
В соответствии с  Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «о единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления», Постановлением администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 09.03.2011 № 26,  
   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Дубровки». 

3. Настоящее решение вступает в законную силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением решения оставляю за собой.

И.о. главы  администрации                                            В.Н. Шинкаренко

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

МО «Дубровское городское поселение»

№58 от 11.04.2013г.
Административный регламент администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского района Ленинградской области  по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений от граждан о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – муниципальная услуга).


1.2. Предоставление муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений  осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Законом РФ № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

· Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;

· Федеральным законом № 38-ФЗ «О рекламе»;

· Федеральным законом № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Федеральным Законом РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· иными нормативно-правовыми актами.


1.3. Перевод жилого помещения в нежилое, а также перевод нежилого помещения в жилое может осуществляться:

- без переустройства, перепланировки помещения или здания;

- с осуществлением переустройства, перепланировки помещения или здания.

1.4. Рассмотрение вопросов, связанных с переводом жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, возлагается на постоянно действующую комиссию по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – Комиссия).

Состав и деятельность Комиссии регламентируется постановлением Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение». Комиссия вправе привлекать для дачи рекомендации технических экспертов и специалистов.

1.5. Решение Комиссии оформляется в виде протокола, который утверждается председателем Комиссии. Протокол Комиссии, заявление собственника с прилагаемыми документами передаются в Администрацию муниципального образования для подготовки постановления Администрации муниципального образования о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.

1.6. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов Администрацией муниципального образования «Дубровское городское поселение» не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов.

1.7. Использование собственником принадлежащих ему жилых помещений (жилых домов) для целей, не связанных с проживанием граждан, допускается только после перевода такого помещения в нежилое, кроме случаев, прямо предусмотренных федеральным законодательством.
1.8. Получателями муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений являются физические и юридические лица (далее – лица).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещениях администрации МО «Дубровское городское поселение».

2.2. При входе в помещения администрации МО «Дубровское городское поселение» оборудуются информационные стенды. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы администрации МО «Дубровское городское поселение»;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- полный почтовый адрес администрации МО «Дубровское городское поселение»;

- номера телефонов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом  либо подчеркиваются.

Номер телефона должностных лиц администрации МО «Дубровское городское поселение», а также полный почтовый адрес содержатся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале:

2.5. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 

2.6. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Должностное лицо при предоставлении муниципальной услуги обязано сообщить лицу график приема лиц, точный почтовый адрес администрации МО «Дубровское городское поселение» (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

2.7. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

2.8. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

2.9. Для получения услуги физические лица представляют в жилищный отдел администрации заявление установленного образца и документ, удостоверяющий личность; суд, прокуратура – запрос; адвокатура – запрос и доверенность представляемого физического лица.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места ожидания должны быть комфортными  для заявителей, оборудованы стульями, информационными стендами.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.


Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности.

3.2. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

3.3. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

3.4. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

3.5. Порядок перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется Администрацией муниципального образования «Дубровское городское поселение».

3.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее – заявитель) в Администрацию муниципального образования «Дубровское городское поселение» представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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).

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией муниципального образования поселок Приозерный.

3.7. Администрация муниципального образования «Дубровское городское поселение», не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Форма и содержание уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502.

Администрация муниципального образования «Дубровское городское поселение», одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение

3.8. 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 (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

4.5. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 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.

3.9. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с подпунктом

 HYPERLINK "file:///H:\\%D0%94%D0%9E%D0%9A%D0%A3%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%D0%AB%20%D0%94%D0%9B%D0%AF%20%D0%A1%D0%90%D0%99%D0%A2%D0%90\\%D0%94%D0%9E%D0%9A%D0%A3%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%D0%AB%20%D0%94%D0%9B%D0%AF%20%D0%A1%D0%90%D0%99%D0%A2%D0%90\\%D0%9A%D0%BE%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%B4%D0%BB%D1%8F%20%D1%81%D0%B0%D0%B9%D1%82%D0%B0\\%D0%9D%D0%9F%D0%90\\%D0%BF%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F\\%D0%BF%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8%20%D0%9C%D0%9E%20%D0%BE%D1%82%2010.02.2010%20%E2%84%9619.doc" \l "sub_23025"  5 пункта 

 HYPERLINK "file:///H:\\%D0%94%D0%9E%D0%9A%D0%A3%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%D0%AB%20%D0%94%D0%9B%D0%AF%20%D0%A1%D0%90%D0%99%D0%A2%D0%90\\%D0%94%D0%9E%D0%9A%D0%A3%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%D0%AB%20%D0%94%D0%9B%D0%AF%20%D0%A1%D0%90%D0%99%D0%A2%D0%90\\%D0%9A%D0%BE%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%B4%D0%BB%D1%8F%20%D1%81%D0%B0%D0%B9%D1%82%D0%B0\\%D0%9D%D0%9F%D0%90\\%D0%BF%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F\\%D0%BF%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8%20%D0%9C%D0%9E%20%D0%BE%D1%82%2010.02.2010%20%E2%84%9619.doc" \l "sub_23025" 2статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.10. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной Администрацией муниципального образования «Дубровское городское поселение» (далее – акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен Администрацией муниципального образования «Дубровское городское поселение» в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (далее – Федеральный закон «О государственном кадастре недвижимости»). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.11. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

 

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

4. Должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» являются специалисты администрации МО «Дубровское городское поселение».

4.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.

4.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава МО «Дубровское городское поселение» ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального работника.

4.3. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги

5. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе администрации поселения.

5.1. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

5.2. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.3. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица подается в администрацию МО «Дубровское городское поселение» и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа либо должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации МО «Дубровское городское поселение»
1. Полное наименование: Муниципальное образование «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
2. Место нахождения: 188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33.
3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33.
3. Телефон: (813-70) 76-245, ф/т.(813-70) 76-241.

5. Адрес интернет-сайта: www.ndubrovka.ru
6.Электронный адрес: info@ndubrovka.ru
Приложение № 2 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Главе администрации МО «Дубровское городское  поселение»

________________________________

от_______________________________

________________________________
зарегистрированного по адресу: 

________________________________
тел. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, находящееся по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, пос. ___________, ул. _________________________, дом ____, кв. ____ под размещение _______________________________________________________________________________ 

              (указывается   целевое  название объекта)

в соответствии со статьёй 23 Жилищного  кодекса Российской Федерации.

__________________________



_____________________________


       (подпись)






               (дата)

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Осуществление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
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

Администрация муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского района Ленинградской области,
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, проезда и т.п.)
дом ______, корпус (владение, строение),  кв. ____, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
                                      

   (ненужное зачеркнуть)

в   целях   использования помещения в качестве _____________________________________,
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (Постановление администрации МО «Дубровское городское поселение» Всеволожского района Ленинградской области от _____________________г. №__________): 

       (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:         

    а) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)​​​​​​​​ без предварительных условий;

                                                                          (ненужное зачеркнуть)

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

в соответствии с проектом и с соблюдением требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических и иных установленных законодательством требований.
(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 ч.1 ст.24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

_____________________________________________________________________________

Глава администрации                    __________________                          ___________

" ___ " ____________ 20___ г 
М.П.
