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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
СЕЛИВАНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
Волховского муниципального района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                         от 05 августа 2011г.                                     № 54                                                                             
Об утверждении   административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по  «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»  
на территории МО Селивановское сельское поселение
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 Селивановское сельское поселение администрация   муниципального образования  

постановляет:
 1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» на территории муниципального образования Селивановское сельское поселение, согласно приложению.

2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
     И.о.главы администрации                                      М.Петрова 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

                                                                            МО Селивановское сельское поселение                      от 10.08.2011 года  № 54
(приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» 
на территории МО Селивановское сельское поселение
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее - Регламент) разработан            в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое        на территории муниципального образования Селивановское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ         «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502                     «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»;
- Уставом муниципального образования Селивановское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области; 

1.3. Предоставление муниципальной услуги по вопросам, связанным с переводом жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения                               на территории муниципального образования Селивановское сельское поселение Волховского муниципального района, осуществляется комиссией по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения  (далее - комиссия).

Решение о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения принимается главой администрации Селивановское сельское поселение Волховского муниципального района на основании заключения комиссии.

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заявителю документа (уведомление о переводе либо об отказе в переводе помещения), подтверждающего принятие главой администрации решения о переводе или об отказе                в переводе помещения; 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, являющиеся собственниками или нанимателями переводимых помещений, или их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.6. Для предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое по в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ Заявитель представляет в Администрацию лично или по почте следующие документы:
1.6.1. Перечень документов:

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 требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

Не допускается требовать иные документы, кроме указанных в пункте 1.6.1. настоящего Регламента. 

1.6.2. Требование к заявлению.

Заявление должно содержать сведения:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное заявление;

- для физических лиц – фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, место жительства, для представителя физического лица – фамилию, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению; для юридических лиц – наименование, организационно-правовую форму, адрес места нахождения, фамилию, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. В заявлении указывается контактный телефон заявителя.

Заявление не должно содержать подчисток, приписок, исправленных слов, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Заявление подается                    в письменном виде в одном экземпляре.  

1.6.3. Требование к документам.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, фамилии, имена и отчества физических лиц – полностью.

Предоставлению в равной мере подлежат подлинники или засвидетельствованные          в нотариальном порядке копии документов.

Документы, указанные в подпункте 1.6.1. настоящего  Регламента, должны отвечать следующим требованиям:

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц, адреса их мест нахождения, должности, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства указаны полностью, без сокращений, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, указанные в подпункте 1.6.1. настоящего Регламента, представляются           в 1 экземпляре. 

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой               и общедоступной, предоставляется бесплатно. Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

2.1.2. Сведения о местонахождении, графике работы .
Местонахождение: 187442, Ленинградская область, Волховский район, п.Селиваново, ул.Советская, д.7
Телефоны для справок: 8(81363) 57 - 433.

Адреса электронной почты: adm_selivanovo@mail.ru
График приема заявителей:

	понедельник - пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)


Сведения о месте нахождения и графике работы комиссии, должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются на информационном стенде. 

2.1.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги можно получить в секторе по  архитектуре Администрации в приемные дни согласно графику работы при личном обращении физического или юридического лица, телефон (81363) 57 -433.

2.1.4. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной           и письменной форме.

2.1.5. Индивидуальное информирование по предоставлению муниципальной услуги                    в устной форме осуществляется специалистом секторе по  архитектуре, уполномоченного на ведение консультаций и разъяснений, лично или по телефону. 
2.1.6. Индивидуальное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется путем выдачи ответа почтовой связью или посредством электронной почты (может дублироваться по факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица)          с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

2.1.7. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Решение о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения не должен превышать сорок пять дней со дня представления Заявителем соответствующего заявления и документов, указанных в подпункте 1.6.1. Регламента.

2.2.2. Решение о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения выдается Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги по принятию решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения являются:

- непредставление определенных пунктом 1.6.1. настоящего Регламента документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- представленная документация не соответствует требованиям законодательства РФ        и строительным номам и правилам; 

- 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;

- переводимая квартира в многоквартирном доме расположена выше первого этажа,        и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, являются жилыми.

- 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.

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

Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем                в судебном порядке.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столом для возможности оформления документов.

2.4.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов  оборудуются скамьями.

2.4.4. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; 

- времени приема посетителей.

2.4.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

3. Административные процедуры

Исполнение муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и прилагаемых к нему документов.

- Рассмотрение заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения                и нежилых помещений в жилые помещения и прилагаемых к нему документов.

- Подготовка и выдача документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений               в жилые помещения.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов:

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Администрацию с заявлением о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения с приложением документов, указанных в пункте 1.6.1.  настоящего Регламента.

3.1.2. Специалист сектора по архитектуре, ответственный за производство по заявлению:

- принимает заявление, проверяет правильность его составления (заполнения);

- проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению;

- в случае соответствия представленного комплекта документов вносит                              в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления;

- в случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, возвращает весь комплект документов без регистрации с указанием причины возврата.

3.2. Рассмотрение заявления и принятых документов. 

3.2.1. Основанием для начала работы по заявлению по предоставлению муниципальной услуги является получение специалистом сектора по архитектуре зарегистрированного заявления. 

3.2.2. Специалист сектора по архитектуре проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Регламента, удостоверяясь что:

- документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 1.6.1. настоящего Регламента;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.3. Подготовка и выдача документов.

3.3.1. По результатам проверки документов, принятых от Заявителя специалист сектора по  архитектуре, готовит для рассмотрения все необходимые документы.

3.3.2. Для проверки достоверности сведений, содержащихся в предоставленных документах, комиссия выезжает на осмотр помещения и ознакомления с фактическими обстоятельствами, имеющими значение для решения вопроса о переводе жилого помещения в нежилое. 

3.3.3. По результатам работы комиссия принимает решение о возможности или невозможности осуществления перевода помещения. Решение о переводе или об отказе              в переводе помещения оформляется протоколом. 

3.3.4. 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 протокол должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.3.5. На основании решения комиссии, решение о переводе либо об отказе в переводе помещения принимается постановлением Главы Администрации.

3.3.6. На основании протокола комиссии и постановления  Главы Администрации специалист сектора по архитектуре готовит уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Уведомление), подтверждающее принятие одного из указанных решений.   

3.3.7. Специалист сектора по  архитектуре выдает Уведомление Заявителю лично или направляет по адресу, указанному в заявлении. Одновременно с выдачей или направлением Заявителю данного Уведомления специалист сектора по архитектуре информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение. Форма Уведомления является приложением к настоящему Регламенту. 

3.3.8. Уведомление, указанное в пункте 3.3.6. настоящего Регламента, 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.

3.3.9. Если для использования в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление является основанием для проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного заявителем в соответствии с пунктом 1.6.1. настоящего Регламента, и (или) иных работ               с учетом перечня таких работ, указанных в протоколе комиссии и в Уведомлении. 

3.3.10. Завершение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки и являющийся основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения, должен быть направлен в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества.

3.3.11. При получении документов заявителем лично специалист сектора по  архитектуре, ответственный за производство по заявлению, знакомит заявителя с выдаваемыми документами. Заявитель ставит подпись и дату получения документов в соответствующем журнале.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
  4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет глава администрации

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц путем подачи жалобы           в досудебном или в судебном порядке.

5.1.1. В досудебном порядке заявитель может обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Главы Администрации                      о нарушении своих прав и законных интересов, противоправном решении, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.1.2. Жалоба, поступившая в Администрацию по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящей главой административного регламента.

5.1.3. Глава Администрации ведет прием заявителей, обратившихся с жалобой, лично либо назначает лицо, ответственное за прием таких заявителей
5.1.4. Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.1.5. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы            не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней.

5.1.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.7. Если в письменном обращении не указаны наименование организации (или имя, фамилия, отчество) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.1.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении, либо о направлении обращения             в другой государственный орган, или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.1.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение                          о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем                        по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

 Приложение № 1

к Положению о порядке перевода

жилых помещений в нежилые

помещения и нежилых помещений

в жилые помещения 

                                    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 улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом __________, корпус (владение, строение) __________, кв. ________,

                      (ненужное зачеркнуть)

из  жилого  (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  в  целях   использования

         (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве ________________________________________________

                       (вид использования помещения в соответствии

____________________________________________________________________,

                     с заявлением о переводе)

РЕШИЛ(А) (_________________________________________________________):

               (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

    а)   перевести   из  жилого  (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  без

                              (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    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,          (подпись)       (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"___" ___________ 20_ г.

    М.П.











































