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Администрация муниципального образования «Город Пикалево»

Бокситогорского района Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07 июля 2011 года  № 290
Об утверждении Административного регламента отдела по управлению муниципальным имуществом администрации по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»
В целях исполнения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района от 25 мая 2010 года № 48 «О реализации перехода органов местного самоуправления муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района на предоставление муниципальных услуг в электронном виде», в соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района от 12 апреля 2010 года № 144 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрация  постановляет:
1. Утвердить Административный регламент отдела по управлению муниципальным имуществом администрации «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое».(приложение)

2. Настоящее постановление опубликовать в СМИ.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 







           С.В. Вебер

 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

 МО «Город Пикалево» 
 от 07.07.2011  № 290

 (приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
отдела по управлению муниципальным имуществом администрации по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Настоящий Административный регламент отдела по управлению муниципальным имуществом по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области (далее – Муниципальная услуга), направленной на предоставление документированной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители). 
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, текст опубликован в издании «Российская газета» № 7, от 21 января 2009 года, «Собрание законодательства РФ» № 4 от 26 января 2009 года, «Парламентская газета» № 4 от 23- 29 января 2009 года;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ в редакции от 18 июля 2009 года), текст опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» № 32 от 05 декабря 1994 года, «Российская газета» № 238 -239 от 08 декабря 1994 года, № 23 от 06 февраля 1996 года, № 24 от 07 февраля 1996 года, № 25 от 08 февраля 1996 года, № 27 от 10 февраля 1996 года, № 233 от 28 ноября 2001 года, № 289 от 22 декабря 2006 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ в редакции от 23 ноября 2009 года) опубликован в издании «Собрание законодательства РФ № 1 9часть1) от 03 января 2005 года, «Российская газета» № 1 от 12 января 2005 года, «Парламентская газета» № 7- 8;

- Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним » (в редакции от 17 июля 2009 года), текст опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» № 30 от 28 июля 1997 года, «Российская газета» № 145 от 30 июля 1997 года ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», текст опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» № 33 от 15 августа 2005 года, «Российская газета» № 180 от 17 августа 2005 года;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», текст 

опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» № 6 от 06 февраля 2006 года, «Российская газета» № 28 от 10 февраля 2006 года;

- Уставом муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области, текст опубликован в издании «Вестник муниципальных нормативно- правовых актов муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района» № 7(35) от 10 июля 2009 года;
- Положением об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации.
1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области (далее – Отдел).
Отдел осуществляет прием заявлений и документов, необходимых для перевода или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

При оказании Муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с:

- отделами администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области;

- межведомственной комиссией при администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области;

- управляющими компаниями;

- Бокситогорским отделом управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.
- Филиалом государственного учреждения «Леноблинвентаризация» Пикалевское бюро технической инвентаризации
- Комитетом образования (сектор опеки и попечительства) администрации Бокситогорского муниципального района

1.4. Конечный результат предоставления Муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

1.5. Получатели Муниципальной услуги

В качестве заявителей могут выступать собственники помещений, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной нотариально.

1.6. Перечень документов, необходимых для исполнения Муниципальной услуги

Для предоставления Муниципальной услуги Заявитель предоставляет в администрацию муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области лично, почтовым отправлением или электронной почтой заявление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, к которому прилагается опись документов согласно Приложению к заявлению о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 

Заявление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение подаётся при наличии акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении, утвержденного постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области.

К заявлению о предоставлении Муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

- копия паспорта собственника помещения (1-2 лист, лист регистрации места жительства);

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

- решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, если требуется использование части земельного участка для устройства отдельного входа, пешеходных дорожек, парковочных площадок, а так же, если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме и (или) реконструкции дома; 
- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области;

- справка из управляющей компании об отсутствии регистрации по месту жительства или месту пребывания граждан в переводимом помещении;
- выписка из Реестра муниципального (государственного) имущества, если переводимое помещение или здание, в котором расположено переводимое помещение, находится в муниципальной (государственной) собственности;

Копии всех предоставляемых документов должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке либо предоставлены с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

1.7. Требования к компенсации затрат на исполнение Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Информация о предоставлении Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге


Муниципальная услуга предоставляется в помещении Отдела по адресу: Ленинградская область, Бокситогорский район, Пикалевское городское поселение, г. Пикалево, ул. Речная, д.4, кабинет 2.26.
Режим работы Отдела:

Зимний период:

понедельник – четверг с 8.15 час. до 18.00 час., обед с 12.30 час. до 14.00 час.

пятница- с 8.15 час. до 16.45 час., обед 12.30 час. до 14.00 час.

Приемные дни:

вторник и четверг с 14.00 до 18.00 час.

Летний период:

понедельник – пятница с 8.00 час. до 17.15 час., обед с 12.45 час. до 14.00 час.

Приемные дни:

вторник и четверг с 14.00 до 17.15 час.

Телефон для справок: (813 66) 40014, факс (813 66) 400 02

2.2. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги:

Адрес электронной почты администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области: pik.admin@mail.ru
Адрес сайта администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области: www.pikalevo.org
2.2.1. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области, в городских средствах массовой информации: газета «Рабочее слово», Вестник муниципальных нормативно-правовых актов муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области, путем личного консультирования.

2.2.2. Консультирование осуществляется на основании обращений граждан:

- устно в помещении Отдела, в приемные дни, или по телефону;

- письменно простым почтовым отправлением.

2.3. Сроки предоставления Муниципальной услуги

2.3.1. Срок осуществления выдачи уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое или отказе в переводе составляет 30 дней со дня регистрации заявления Заявителя.

2.3.2. Продолжительность приема у должностного лица Отдела не более 10 минут. 

2.4. Перечень оснований для приостановления или отказа исполнения муниципальной услуги

2.4.1. Основанием для отказа в рассмотрении заявления является некомплектность предоставления документов, указанных в пункте 1.6 настоящего Административного регламента.

В случае предоставления в Отдел документов не в полном объеме, документы возвращаются сразу при обнаружении такого факта при их приеме.

2.4.2. 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;
- если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.
2.4.3. 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.

2.4.4. 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.

2.5. Отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) допускается в случаях:

- подачи заявителем заявления об отказе от предоставления Муниципальной услуги;
- предоставления неполного комплекта документов;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- наличия соответствующих судебных актов, решений правоохранительных органов;
- не соблюдение предусмотренных пунктами 2.4.1 -2.4.4. условий перевода помещения.
- при не устранении замечаний заявителем в сроки, указанные в уведомлении о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
2.6. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении Муниципальной услуги (Блок – схема):

3.1.1. Заявитель обращается в Администрацию муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение 1).
К заявлению прикладываются документы, указанные в пункте 1.6 настоящего регламента. При наличии полного комплекта документов заявителю выдается расписка о приеме документов (приложение 2) с отметкой о дате приёмки, количестве и наименовании документов. О выдаче расписки делается отметка в заявлении.

3.1.2. В случае отсутствия одного из документов, перечисленных в пункте 1.6, заявление возвращается заявителю.

3.1.3. В случае отсутствия замечаний по представленным документам, заявление поступает на регистрацию в общий отдел администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области и на подпись к главе администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области (далее – Главы администрации), после чего с визой Главы администрации поступает в Отдел. Отдел готовит проект постановления Администрации «О переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

3.1.4. После принятия постановления о перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение Отдел готовит уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 (приложение 3). После подписания уведомления Главой администрации Отдел выдаёт или направляет заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в соответствии со способом получения документов, указанном в заявлении Заявителя.
4. Порядок контроля за предоставлением Муниципальной услуги.

4.1. Заведующий Отделом несет персональную ответственность за сроки и порядок предоставления Муниципальной услуги, указанной в настоящем Регламенте. Персональная ответственность заведующего Отделом закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Главой администрации.


4.2.1. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения заведующим Отделом положений настоящего Регламента;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, привлечению виновных лиц к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами органов муниципального самоуправления;

- организация обеспечения подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) заведующего Отделом.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции.
5.1. Действия или бездействие заведующего Отделом могут быть обжалованы главе администрации.

Жалобы по нарушению Административного регламента направляются главе администрации. Лицом, ответственным за приём жалоб о нарушении положений Административного регламента является специалист приёмной администрации (тел. (8813 66) 4-03-00 приёмная). Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2. Жалоба может быть вручена лично (устно) или направлена письменно (далее - письменное обращение).

При письменном обращении срок его рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
5.3. По результатам рассмотрения письменного обращения главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об их отказе.
5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

Приложение 1








Главе администрации 

муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского

района Ленинградской области

от кого ____________________________


Указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц. 

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно - правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 
Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

Прошу разрешить перевод нежилого (жилого) помещения расположенного по адресу: __________________________________________________________________

               (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, 

______________________________________________________________________________________________________________________________________
строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

 

в жилое (нежилое) помещение
для использования в качестве ________________________________________

Способ получения уведомления о переводе: 

___________________________________________________________________(лично в Администрации муниципального образования, почтовым отправлением (указывается полный адрес))

 

Подписи лиц, подавших заявление :

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)


Приложение 2
Расписка в получении документов № ________

Мною, _______________________________________________________
Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы
приняты от _____________________________________

Ф.И.О.  лица, подавшего документы
следующие документы:
	№
	Наименование документа
	кол-во листов

	1.  
	Заявление
	 

	
	копия паспорта собственника помещения (1-2 лист, регистрация по месту жительства)
	

	2.  
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	 

	3.
	справка из управляющей компании об отсутствии регистрации по месту жительства или месту пребывания граждан в переводимом помещении
	

	4.
	решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме

	

	5.  
	 акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района.


	 

	6.
	выписка из Реестра муниципального (государственного) имущества, если переводимое помещение или здание, в котором расположено переводимое помещение, находится в муниципальной (государственной) собственности;

план переводимого помещения с его техническим описанием или технический паспорт жилого помещения
	

	7.
	
	

	
	
	


Всего принято______документов на________листах.

	Документы представлены на приеме “      
	 
	“
	 
	20___
	г.

	 
	 
	 

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)
	 
	(подпись)


* Номер расписки соответствует входящему номеру регистрации заявления
Приложение 3
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.)
	дом
	 
	,
	корпус (владение, строение),
	кв.
	 
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	 
	 
	 
	(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:
	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:
                                                                                                                                             
(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, подписавшего уведомление)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка подписи)

	 
	 
	 
	 
	 


	“
	 
	”
	 
	20
	 
	 г.


 

М.П.
Приложение 

к Регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»
	Прием заявления по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое с документами


	


	Регистрация поступившего заявления в общем отделе администрации




	Проверка предоставленных документов на соответствие требованиям 

законодательства 



	


	Подготовка проекта постановления

Администрации


	Подготовка уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое


	


	Выдача заявителю постановления и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение


