
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
СЕЛИВАНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
Волховского муниципального района

Ленинградской области

                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ                  
             от 09 июля  2012г.                                                     № 44                                                                           
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
         В целях  реализации исполнения функций и услуг, осуществляемых (предоставляемых) органами местного самоуправления муниципального образования Селивановское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области, руководствуясь Уставом муниципального образования администрация           п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.

2. Довести настоящее постановление до сведения населения муниципального образования в порядке обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на специалиста администрации Петрову М.Ф.
.             Глава администрации                                А.И.Цыпарков

                  УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Селивановское сельское поселение
№ 44  от  09 июля 2012 года 

(приложение)
 Административный регламент
предоставления администрацией муниципального образования Селивановское сельское поселение муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
1.1.   Наименование муниципальной услуги.
          Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений администрации Волховского муниципального района с юридическими и физическими лицами. 

1.1. 1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

 - Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

         - Жилищный кодекс Российской Федерации  от 29 декабря 2004 года      №188-ФЗ;

         - Федеральный закон № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

1.3.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Селивановское сельское поселение. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом, уполномоченным на  подготовку и выдачу решений на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

1.4.  Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
             Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
         - выдача решения на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, которое является основанием использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения;

- или отказ в выдаче такого решения с указанием мотивированных причин отказа.
1.5.  Описание заявителей. 

Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступает – физическое или юридическое лицо, собственник жилого или нежилого помещения или уполномоченное им лицо.
1.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

            Для перевода помещения необходимы следующие документы: 

1) заявление о переводе помещения (приложение 1 к административному регламенту);
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).

6) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятое большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов собственников жилых помещений «за» перевод помещения, оформленные протоколом и соответствующие требованиям, установленным с. ст. 46, 47 Жилищного кодекса РФ.

7) справка формы 9.

1.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.     Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
          Место нахождения  администрации  муниципального образования Селивановское сельское поселение: Ленинградская область, Волховский район, п.Селиваново, ул.Советская, д. 7.

          Почтовый адрес  администрации  муниципального образования Селивановское сельское поселение: 187422, Ленинградская область, Волховский район,    п.Селиваново, ул.Советская, д. 7      
Электронный адрес администрации муниципального образования Селивановское сельское поселение:   admselivanovo@mail.ru
          Адрес официального  интернет-сайта  администрации муниципального образования Селивановское сельское поселение Волховского муниципального района: www.admselivanovo.ru
          График работы  администрации  муниципального образования Селивановское сельское поселение:       
          Понедельник – пятница   с 8.00 до 17.00                    
          Перерыв на обед      с 13.00 до 14.00
          Выходные дни        суббота, воскресенье
2.1.2. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги
          Специалист по подготовке и выдаче разрешений на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение –     2 этаж, контактные телефоны 8(81363) 57-433.          

            Факс 8(81363) 57-434.
2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.1.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.3.2. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

             - путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

             - с использованием средств, электронного информирования;

             - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
2.1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.1.3.4. При обращении заявителя для получения муниципальной услуги специалист по подготовке и выдаче разрешений на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  администрации  муниципального образования Селивановское сельское поселение должен представиться, назвать занимаемую должность.
2.1.3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по подготовке и выдаче разрешений на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  администрации муниципального образования Селивановское сельское поселение при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи.
2.1.3.6. Заявитель в обязательном порядке информируется:

             - о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

             - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

             - о сроке предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.7. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется письмом. 
2.1.3.8. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи и через Интернет по следующим вопросам:

             - по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

             - о времени приема документов;

             - о сроках исполнения муниципальной услуги;

             -о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.3.9. При консультировании  заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

             - давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

             - воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

             - соблюдать права и законные интересы заявителя.  
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.  

          Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

           Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

           Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего прием и выдачу документов,  не должна превышать 30 минут.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        - отсутствие требуемых действующим законодательством документов для исполнения муниципальной услуги;
        - представленная документация не соответствует требованиям законодательства РФ и строительным нормам и правилам; 
         - при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
         - несоблюдения предусмотренных условий перевода помещения:
* 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;
* 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.

* 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;
        - на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.
        Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1. Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.
2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

- полное наименование органа;

- график работы.
         3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).
         4.  Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.
          5.   В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.
3. Административные процедуры
3.1.  Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. (Приложение №2 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;
- подготовка и выдача уведомления на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо отказ в выдаче разрешения с указанием причин.

3.2.  Прием заявления и требуемых документов.
1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.
2. Заинтересованное лицо обращается в  администрацию муниципального образования Селивановское сельское поселение с заявлением на имя главы администрации  о выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3. Специалист по подготовке и выдаче разрешений на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие всех необходимых документов, согласно п.2.5 настоящего Регламента.
         4. При  установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист по подготовке и выдаче разрешений на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

               - при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

               - при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
         5. Специалист проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

         6. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и передает его  для регистрации.
         7. Регистрация принятого заявления производится специалистом  администрации  муниципального образования Селивановское сельское поселение.            
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

         1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение зарегистрированного заявления о предоставлении услуги и пакета документов начальником сектора архитектуры и строительства администрации  муниципального образования Селивановское сельское поселение. 

         2. Специалист администрации  муниципального образования Селивановское сельское поселение передает пакет документов с заявлением специалисту по подготовке и выдаче разрешений на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.                   

                 Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.4. Подготовка и выдача документов. 
          Подготовка уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в соответствии со ст.22, ст.23, ст.24 Жилищного кодекса РФ.
         Специалист, ответственный за подготовку уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение: 
             - проводит проверку документации на соответствие требованиям, установленным законодательством РФ, строительными нормами и правилами;

             -  готовит проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

             - проект решения передается на согласование главе администрации муниципального образования Селивановское сельское поселение.

             - после согласования проекта готовит уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо  мотивированный  отказ в выдаче разрешения на перевод.  
             По истечении 45 календарных дней, с момента подачи заявления, заявитель должен обратиться к специалисту администрации за получением уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
          Заявителю лично выдается уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо мотивированный отказ.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги  составляет 45 календарных дней.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
           1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
           2.  Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.
           3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5 . Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и    принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги
Порядок обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

                                                                                                Приложение №1
к административному регламенту
                                                                                               Главе администрации   муниципального образования
                                                                                    ___________________________________
                                                                               от ________________________________
                                                                     ________________________________
                                                                              проживающего по адресу: _____________
                                                                    ________________________________

                                                                               Тел. ____________________________                                                                                           
                                      ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить перевод  жилого помещения в нежилое помещение (или) нежилое помещение в жилое помещение):

__________________________________________________________________
по адресу: Ленинградская область, Волховский район, _____________________________________________________________________________
в соответствии со ст. 23 Жилищного Кодекса РФ
Приложение:

1. копия поэтажного плана (план 1 этажа жилого дома)

2.  Копия свидетельства о регистрации права собственности на помещение, заверенная нотариально.

3. Копия технического паспорта БТИ на квартиру.

4. Проект реконструкции помещения, согласованный в установленном законом порядке, с согласованием инженерно-технических служб поселения и контрольно-надзорными органами.

5. Решение собственников жилых помещений в многоквартирном жилом доме.
Заявление без приложения обязательного пакета документов не рассматриваются
	
	


                                                                                     (подпись)
                                                      «______»______________20____года      
                                                                                                                                          Приложение №2                                                                                                                                                                            

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной  услуги 
[image: image1]

[image: image2.emf]УТВЕРЖДЕНА   Постановлением Правительства  Российской Федерации   от 10.08.2005 № 502   ФОРМА   уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)   помещения в нежилое (жилое) помещение   Кому     (фамилия, имя, отчество  –       для граждан;     полное наименование о рганизации  –       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 самоуп равления,     ,   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 и з  жилого (нежилого) в нежилое (жилое)   без предварительных условий;    (ненужное зачеркнуть)   

 













































После согласования проекта готовится уведомление Администрации





Специалист выдает заявителю уведомление о переводе помещений





Проект решения направляется на согласование с  главой администрации





Готовится отказ в выдаче разрешения на перевод с указанием причин





Да





Нет





Специалист рассматривает пакет документов и готовит проект решения о переводе





Глава  направляет специалисту по подготовке и выдаче разрешений о переводе 





Получение специалистом заявления с пакетом документов 





Осуществляется регистрация заявления





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с пакетом документов
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