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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа -Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 16.12.2011









№ 297-па
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов, необходимых для согласования
перевода жилого помещения в нежилое или нежилого
помещения в жилое, а также выдача соответствующих

решений о переводе или об отказе в переводе»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 18.07.2011):

1. 
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования  перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе», согласно приложению.

2. 
Отделу территориального развития (Уваровский Б.Д.) обеспечить исполнение настоящего регламента.

3.
Сектору по связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Кулиш О.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации 
"Официальный вестник" и разместить на официальном сайте администрации города Пыть-Яха.

4.
Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования.

5. 
Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города по строительству   Шепеля А.А.
Глава  

администрации города 






Р.И. Стадлер
Приложение 







к постановлению администрации города

        от 16.12.2011 № 297-па
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
 «Прием документов, необходимых для согласования  перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»

 
 1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией города Пыть-Ях по приему документов, необходимых для согласования  перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдаче соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе (далее - предоставление муниципальной услуги) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Нормативные и иные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:
· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

· Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

· Распоряжение администрации города от  21.11.2011 № 2602-ра «Об утверждении комиссии»;

1.3. Получатели муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица - физические или юридические лица (далее - заявители).

1.5. 
Порядок информирования о муниципальной услуге (функции).

Сведения о местонахождении и графике работы отдела территориального развития администрации г. Пыть-Ях (далее – Отдел), предоставляющего муниципальную услугу, размещены на официальном сайте муниципального образования городской округ город Пыть-Ях в сети Интернет. 


Стенды (вывески), содержащие информацию о местонахождении, графике работы, контактных телефонах Отдела размещаются в здании администрации города, по адресу: 628380, город Пыть-Ях, микрорайон № 1 «Центральный», дом № 18а.

Справочные телефоны Отдела:  46-06-24, 46-55-03.

Общий справочный телефон администрации г. Пыть-Ях: 46-55-66.


Официальный сайт администрации города Пыть-Яха: http://adm.gov86.org.

Адрес электронной почты Отдела: utr@pyadm.ru.

Консультации о предоставлении услуги можно получить в Отделе при личном или письменном обращении физического или юридического лица, в том числе в электронном виде, а также по телефонам 46-06-24, 46-55-03. 
Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления услуги;

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

Отдел расположен в здании администрации города по адресу: 628380, город Пыть-Ях, микрорайон № 1 «Центральный», дом №18а, кабинет № 411.


Часы приёма: вторник, среда с 14.00 до 16.00.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает:

2.1. 
Наименование муниципальной услуги - прием документов, необходимых для согласования  перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Пыть-Яха.

2.3. Результатом предоставления услуги может быть один из вариантов:

· решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

· отказ заявителю в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причины отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию города составляет не более чем сорок пять дней.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
· Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

· Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

· Распоряжение администрации города от  21.11.2011 № 2602-ра «Об утверждении комиссии»;

2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) обращается в администрацию города лично или по почтовой связи и представляет следующие документы:

· заявление о переводе помещения (приложению 1 к настоящему регламенту);

· 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).
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является:
· представлены не все документы в соответствии с подразделом 2.6 настоящего регламента;

· заявление на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий.

2.8. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
· непредставление полного набора документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего регламента или представление недостоверных сведений в указанных документах;

· представление документов в ненадлежащий орган;

· несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещений;

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

2.9. Муниципальная услуга по приему документов, необходимых для согласования  перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдаче соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе предоставляется бесплатно.
2.10. Время ожидания заявителей при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день поступления заявления.
2.12. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела, о предоставлении услуги, размещаются в здании Администрации города при входе в отдел территориального развития. На информационных стендах содержится следующая информация:

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

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.13. Решение о переводе помещения либо отказ, заявителю изготавливается в 2-х экземплярах: один выдается заявителю - физическому или юридическому лицу, один хранится в архиве Отдела.
2.14. Показатель доступности - муниципальная услуга реализуется по заявлению физических и юридических лиц - собственников соответствующих помещений или уполномоченных ими лиц.

2.15. Показатель качества - отсутствие нарушений настоящего регламента.
2.16. Иные требования - нет.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных   процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги. 


Заявление на имя главы администрации города Пыть-Яха в письменной форме подаётся в отдел территориального развития секретарю Межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые, нежилых помещений в жилые и упорядочиванию переустройства, перепланировки жилых помещений в  жилых домах (далее - Межведомственная комиссия) - специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги (кабинет 411) в приемные дни: вторник, среда с 14.00 до 16.00, либо направляется по почте.

3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает от заявителя пакет документов и выдает заявителю расписку о принятии пакета документов с описью представленных документов и датой принятия  - 15 минут
3.3. Решение о переводе помещения либо отказ принимается на заседании Межведомственной комиссии, на основании представленного заявителем пакет документов.
Основными задачами Межведомственной комиссии являются:

· рассмотрение заявлений граждан, юридических лиц (а также индивидуальных предпринимателей) о переводе жилых помещений в нежилые, нежилых помещений в жилые и упорядочиванию переустройства, перепланировки жилых помещений в жилых домах;

· 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.

3.4. Протокол заседания Межведомственной комиссии подписывается всеми членами Межведомственной комиссии и утверждается Главой администрации города в течение трех рабочих дней.
3.5. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает или направляет заявителю по указанному в заявлении адресу Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме установленной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 (приложению 2 к настоящему регламенту) 

3.6. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывает председатель Межведомственной комиссии. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3.7. Полученное заявителем уведомление о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого не требуется проведения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, является документом, подтверждающим окончание перевода помещения, и служит основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.
3.8. Срок прохождения всех административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной услуги, не может составлять более 45 дней с момента поступления заявления 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется заместителем главы администрации города Пыть-Ях по строительству.

4.2. Государственный контроль за предоставлением муниципальной услуги относится к полномочиям Службы жилищного контроля и строительного надзора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, на основании статьи 6.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации. Адрес службы: 628011, город Ханты-Мансийск, ул. Мира, 104, тел. (3467) 32 80 22, факс (3467) 32 80 03.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с заявлением или с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании административного регламента (далее - обращение), устно или письменно в адрес главы администрации города Пыть-Ях, заместителя главы администрации города Пыть-Ях по строительству.
5.2. В письменном обращении указываются:

а) 
фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество 
уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой 
представителя);

б) 
полное наименование юридического лица (в случае обращения 
организации);

в) 
контактный телефон, почтовый адрес;

г) 
предмет обращения; 

д) 
личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

5.2.1. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

5.2.2. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений.

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об удовлетворении требований, изложенных в заявлении. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.6. Отказ может быть обжалован в судебном порядке.
5.7. Рассмотрение обращений заинтересованных лиц, направленных в Службу жилищного контроля и строительного надзора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, обеспечивается уполномоченными лицами Службы жилищного контроля и строительного надзора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.
6. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Должностные лица администрации города за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Приложение  1

к административному регламенту

«Прием документов, необходимых для согласования  перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»

Главе администрации города Пыть-Ях
(наименование органа местного самоуправления)

(Ф.И.О.)
о т ___________________________________________
проживающей (его) по адресу
_____________________________________________

(контактный телефон)

Заявление

Прошу осуществить перевод жилого (нежилого) помещения № ____________ расположенного по адресу: г. Пыть-Ях, микрорайон № ___, дом № ___ в нежилое (жилое) помещение. 
____________                                                                                            ______________________

             дата 






                         
подпись
Приложение 2
к административному регламенту

«Прием документов, необходимых для согласования  перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»

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.
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