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Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
«Перевод жилых (не жилых) помещений в нежилые (жилые)  помещения, согласование переустройства и (или) перепланировки жилых (не жилых) помещений»
1. Общие положения.
Наименование услуги: Перевод жилых (не жилых) помещений в нежилые (жилые)  помещения, согласование переустройства и (или) перепланировки жилых (не жилых) помещений»
Наименование органа Администрации муниципального района Хворостянский непосредственно исполняющего муниципальную услугу: Отдел архитектуры и градостроительства Администрации муниципального района Хворостянский. 

Иные органы и организации: 
- Хворостянский  филиал ГУП «ЦТИ»; 

- ФГУП «Ростехинвентаризация — Федеральное БТИ»; 

-Самарский филиал ГУП «Самарское областное бюро технической                                             инвентаризации и оценки недвижимости»

- Проектно- изыскательские организации; 

- Водоснабжающая, энергоснабжающая, газоснабжающая организации;  

 -жилищно-эксплуатационная организация, осуществляющая функции по управлению жилым домом, в отношении которого рассматривается вопрос. 

Нормативные правовые акты в соответствии с которыми предоставляется услуга:

Жилищный кодекс Российской Федерации;    Решение Собрания представителей  Хворостянского района от 11.09,2009г.№333 «Об утверждении Порядка принятия решений о переводе жилых(нежилых) помещений в нежилые(жилые) помещения, согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на  территории муниципального района Хворостянский».

Результаты исполнения муниципальной услуги: 
Решение о переводе или об отказе в переводе помещения, решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки принимается Администрацией муниципального района Хворостянский в виде Постановления Главы района Хворостянский. 

Заявители: Собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.
Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги: 

Услуга предоставляется по адресу:

445590 Самарская область, Хворостянский район, с. Хворостянка, пл.Плясункова, д. 10,  Тел.:8(84677) 9-14-33.
График работы:  понедельник -пятница с 8-00 до 16-00 часов. Тел.: 9-14-33. 

Официальный сайт Администрации муниципального района Хворостянский hvorostyanka.ru
Уполномоченный орган выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие решения в виде постановления Администрации муниципального района Хворостянский. Выдача документов производится после предварительного звонка заявителю по телефону, указанному в заявлении. 

Сроки исполнения: 
Принятие решения в виде постановления Администрации муниципального района Хворостянский не позднее чем через сорок пять дней со дня представления документов в  уполномоченный орган

Выдача документов не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения в виде постановления Главы района. 

Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении:

-  непредставления определенных «Порядком принятия решений о переводе жилых(нежилых) помещений в нежилые(жилые) помещения,согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на  территории муниципального района Хворостянский» документов  
      -представление документов в ненадлежащий орган; 

-  несоблюдения предусмотренных «Порядком принятия решений о переводе жилых(нежилых) помещений в нежилые(жилые) помещения,согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на  территории муниципального района Хворостянский» условий перевода  
-несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
Требования к местам исполнения муниципальной услуги: 

-  наличие информационного стенда; 

-  наличие мест ожидания; 

-  стол для возможности заполнения заявления; 

-  организация места для приема документов у заявителей; 

- оказание помощи при приеме документов маломобильных групп населения. 

Необходимые для исполнения муниципальной услуги документы: 

-  заявление о переводе помещения; 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (оригиналы или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

- 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). Подготовка проектов осуществляется на платной основе физическими или юридическими лицами, которые соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим архитектурно-строительное проектирование, при необходимости проект необходимо согласовать с водоснабжающей, энергоснабжающей, газоснабжающей организациями и жилищно-эксплуатационной организацией, осуществляющей функции по управлению жилым домом, в отношении которого рассматривается вопрос; 

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения). Документ готовят Хворостянский ГУП «ЦТИ» или ФГУП «Ростехинвентаризация — Федеральное БТИ», Самарский филиал ГУП «Самарское областное бюро технической инвентаризации и оценки недвижимости» на платной основе;  

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. Документ готовит Хворостянский филиал ГУП «ЦТИ», Самарский филиал ГУП «Самарское областное бюро технической инвентаризации и оценки недвижимости» на платной основе.                                                                        
 Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (оригиналы или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). В случае проживания в жилом помещении по договору найма представляется доверенность от Администрации сельского поселения муниципального района Хворостянский на получение разрешительных документов для проведения работ по переустройству и (или) перепланировке; 

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения. Подготовка проектов осуществляется на платной основе физическими или юридическими лицами, которые соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим архитектурно-строительное проектирование, при необходимости проект необходимо согласовать с водоснабжающей, энергоснабжающей, газоснабжающей организациями и жилищно-эксплуатационной организацией, осуществляющей функции по управлению жилым домом, в отношении которого рассматривается вопрос; 

 технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения. Документ готовят Хворостянский филиал ГУП «ЦТИ» или ФГУП «Ростехинвентаризация — Федеральное БТИ» на платной основе; 

 согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

Документы представляются в уполномоченный орган на приеме либо направляются по почте. 

В случае, если заявителями представлены все документы,  специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры

 В случае, если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные Административного регламента документы, специалист принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса:

- в Управлении федеральной налоговой службы по Самарской области:

 
 выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;


 выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

 - в Управление  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области:

 выписки из Единого государственного реестра прав; 

 кадастровый паспорт земельного участка;

- в ГУП СО "ЦТИ":

- сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, подтверждающие их принадлежность заявителю (в случае, если право было зарегистрировано до 05.08.1998).

-технический паспорт объекта недвижимости.

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Законом № 210-ФЗ.

 Специалист, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

В случае, не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

 Направление межведомственного запроса осуществляется только в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия путем отправки XML-документа с использованием веб-сервисов.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих муниципальной услуги, указанных в пункте 3.2.1  Административного регламента, по адресу, зарегистрированному в единой системе межведомственного электронного взаимодействия либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам внутреннего портала, а также в случаях, когда поставщик сведений предоставляет заведомо неполные/некорректные данные или состав предоставляемых в электронном виде данных не соответствует представлению аналогичного документа в бумажном виде.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Срок подготовки межведомственного запроса специалистом ответственного структурного подразделения не может превышать двух рабочих дней. 

Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, указанные в пункте 3.2.1   Административного регламента, является:

1) формирование и направление специалистом межведомственного запроса на получение сведений, предусмотренных пунктом 3.2.1   Административного регламента;

2) получение от федерального органа исполнительной власти сведений, необходимых для предоставления государственной услуги.

Прием и рассмотрение документов производится на бесплатной основе. 
3. Административные процедуры 

исполнения муниципальной услуги.
Основания для начала административного действия: поступление заявления.

Должностное лицо, ответственное за административное действие: Начальник отдела архитектуры и градостроительства Администрации муниципального района Хворостянский 

Административное действие: 

- рассмотрение соответствующего заявления и иных представленных документов 

- принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения Администрацией муниципального района Хворостянский в виде Постановления Администрации муниципального района Хворостянский не позднее чем через сорок пять дней со дня представления документов; 

Критерии принятия решения: 
1) представление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов; 

2) представление документов в надлежащий орган; 

3) соблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения; 

4) соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 

Результат административного действия: 
Постановление Администрации муниципального района Хворостянский. 

 не позднее чем через три рабочих дня выдается или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении,  Постановление Главы района. 

4. Порядок обжалования действий (бездействия).
Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке 

Приложение 

Блок-схема исполнения муниципальной услуги 



	                 направление постановления заявителю




Приложение №1 к 


Постановлению Главы района 


«___»_____2011г. №____
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Постановление Администрации муниципального района Хворостянский,











