АДМИНИСТРАЦИЯ 

БЕРЕСЛАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


                                                               № 71                                                              

от 17.07.2014 года

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения"
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» (приложение №1). 

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и размещению на официальном сайте администрации Береславского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и вступает в силу после официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Береславского 

сельского поселения             
                                                      А.Н. Жолудь
Приложение № 1

к Постановлению администрации
Береславского сельского поселения
от 17.07.2014 г. № 71
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 Исполнения муниципальной функции  «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» 

Раздел 1. Общие положения

1.1. 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» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по  принятию документов, а также выдаче решений   о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность   действий (административных процедур) при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией  Береславского сельского поселения. 
            Перечень учреждений и организаций, без обращения в которые получатели услуг не могут получать муниципальную услугу:

1) Калачевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;

2) ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» Волгоградский филиал Калачевское отделение          

3)  Специализированные подрядные организации, лица имеющие лицензию на производство строительных работ.

4) Специализированные проектные организации, имеющие лицензию на выполнение проектных работ.

1.3. Муниципальная услуга- принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- 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»;

- Распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р;

-Уставом Береславского сельского поселения;

1.4. Описание заявителей (получателей) муниципальной услуги

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

1.5. Порядок информирования о правилах осуществления муниципальной функции.
1.5.1. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.5.2. Информирование о правилах осуществления муниципальной услуги предоставляется:

приём получателей муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Береславского сельского поселения  по адресу: 404547, Волгоградская область, Калачевский район, п. Береславка, ул. Школьная, д. 2
Режим работы администрации:

Понедельник, вторник, среда, четверг - с 08.00 час. до 16.00 час.; 
Перерыв с 12.00 – 13.00 час.; 
пятница – не приемный день;

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Контактный тел/факс: (84472) 53-2-87, 53-2-86.
1.5.3. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации, согласно графику работы, указанного в подпункте 1.5.2 настоящего регламента. 

Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону.

Управление принимает меры по обеспечению сохранности предоставленных документов.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 (двадцати) минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

В случае получения запроса на письменную консультацию заявителя администрация отвечает на него в сроки и согласно требованиям, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Результатом осуществления муниципальной услуги является:

            -    уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

            -  уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

            2.2.Общий срок предоставления муниципальной услуги:

           - прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами

Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.

- рассмотрение заявления с документами и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Срок исполнения данного административного действия составляет не более  30 дней.
2.3. Перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги.
2.3.1. В целях осуществления муниципальной услуги заявитель или доверенное лицо обращается в управление  с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.3.2. К заявлению о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение прилагаются следующие документы:

          - 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);


- 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);


- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.


2.3.3. Если для использования жилого (нежилого) помещения необходимо проведение переустройства (перепланировки) такого помещения, то такие переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме, на такое переустройство и (или) перепланировку помещения должно быть получено согласие всех собственников  помещений в многоквартирном доме.

2.3.4. Текст заявлений о выдаче уведомления в  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение должен быть написан разборчиво, не должен быть исполнен карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать его содержания. В заявлении не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в нём исправлений.

2.3.5. На основании письменного обращения заявителя осуществление муниципальной функции может быть прекращено до выдачи уведомления жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. При этом копии поданных документов остаются в администрации.

Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом администрации, ответственным за прием документов.

    2.4. Основанием для принятия решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является:

-непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.3.2. настоящего административного регламента;

-представление документов в ненадлежащий орган;

-несоответствие проекта переустройства и перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

  В случае принятия решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение специалист готовит уведомление (приложения № 1) за подписью главы администрации поселения, в котором содержится аргументированный и обоснованный ответ о причине принятия решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Время ожидания получателей муниципальной услуги при подаче/получении документов не должно превышать 20 (двадцати) минут.
            Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 (десять) минут.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

3.1. Все действия и их последовательность отражены в блок-схеме, являющейся приложением № 2 к настоящему регламенту.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием и регистрацию заявления с прилагаемыми документами. 

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления с документами  является обращение заявителя или доверенного лица к специалисту администрации, либо получение документов по почте специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Результатом исполнения  административного действия является регистрация заявления с прилагаемыми документами.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

2) рассмотрение заявления с документами и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- принимает решение о согласовании либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа;

Результатом исполнения административного действия является подготовка уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более  27 дней.
3) выдача или направление почтой заявителю документов или информации об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложения № 1).

Срок исполнения данного административного действия составляет не более    2 дней.

Раздел 4. Формы контроля над исполнением административного 

регламента
            4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги осуществляется главой администрации поселения и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации действующего законодательства, а также положений настоящего регламента.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

4.2. В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности администрации требованиям законодательства Российской Федерации  и нормативным правовым актам муниципального образования. 

4.3. По результатам проверки готовится акт проверки  по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных лиц к ответственности.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.1.2. Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее - обращение) устно, либо письменно на действия (бездействие), принятое решение непосредственно начальнику управления. 

5.1.3. Заявитель также может обратиться с соответствующим обращением устно, либо письменно (примерная форма жалобы представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту) к главе администрации поселения.

5.1.4. При письменном обращении, в обязательном порядке, в обращении указывается: 

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующего должностного лица; 

- фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; 

- суть обращения; 

- личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком.  

5.1.5.Обращение заявителя, содержащее нецензурные выражения, либо не позволяющее установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением, рассмотрению не подлежит.

 5.1.6. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется дополнительно. 

При устном обращении ответ дается непосредственно в ходе личного приема. 

5.1.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста администрации, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение. 

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

5.1.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

         5.2. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

Отказ в выдаче решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также бездействие могут быть оспорены заявителем в судебном порядке в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Категория дел об оспаривании отказа в выдаче Разрешения и бездействия подсудны судам общей юрисдикции либо арбитражным судам (в случае, если отказ затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности).

Заявление может быть подано в суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

                                                                                     Приложение № 1 к 

                                                         административному регламенту муниципальной услуги «Перевод 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 городского или сельского поселения)

дом ______, корпус (владение, строение)_______________,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

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

              (ненужное зачеркнуть)

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 (нежилое) в нежилое (жилое) без 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 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 

______________________________________________________________________

1статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

________________________         ____________          ________________________

(должность лица,                  (подпись)                (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20___ г.

М.П.                                       
                            Приложение № 2

к административному регламенту муниципальной услуги

 «Перевод жилых помещений в нежилые помещения

 и нежилых помещений в жилые помещения»
БЛОК-СХЕМА






                            Приложение № 3
к административному регламенту муниципальной услуги

 «Перевод жилых помещений в нежилые помещения

 и нежилых помещений в жилые помещения»
	
	Главе Береславского сельского поселения

Калачевского района 

Волгоградской области


	
	от
	_____________________________
 __________________________________

__________________________________



	
	
	(Ф.И.О., адрес заявителя)

	
	

	
	(телефон заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

(нужное подчеркнуть)
	помещение

	общей площадью _______________ кв. м, находящееся по адресу:

	
	

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

	дом _____, кв. _____, в целях использования помещения в качестве ______



	(указать предполагаемый вид использования помещения)



	Приложение:

1. _______________________

2. _______________________

3. _______________________

4. _______________________

5. _______________________


	"__" _________ 20__ г.
	
	/
	
	/

	
	(подпись заявителя)
	
	
	


Прием и регистрация заявления 


с прилагаемыми


документами (не более 1 дня)








Рассмотрение заявления с документами и принятие


решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


(не более 27 дней)








Выдача или направление почтой заявителю документов


 (не более 2 дней)








Выдача или направление почтой заявителю уведомления об отказе в предоставлении


муниципальной услуги 


(не более 2 дней)











