АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ВОЛОСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.02.2012 









№ 21











Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

На основании федерального закона от 27.07.2010 № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг):

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. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

3. Опубликовать данное постановление в общественно-политической газете «Сельская новь».
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника отдела по организационным, общим вопросам и связям с общественностью М.М. Понамаренко.

Глава администрации

Волосовского городского поселения                    

  А.П. Дмитравцов








ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Волосовского городского поселения

от 29.02.2012  № 21
	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»
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 переводу либо принятию решения 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. Административный регламент утверждается постановлением администрации Волосовского городского поселения.

            1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

      1) Конституцией Российской Федерации;
      2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

      3) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

      4) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      5)Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

      6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

     7) 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»;

     8) Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 23 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

     9)Уставом Волосовского городского поселения.
             1.4. Муниципальную услугу оказывает специалист отдела по управлению муниципальным хозяйством, муниципальным имуществом, архитектуре и градостроительству (далее отдел) администрации Волосовского городского поселения (далее специалист);
             1.5. Отдел расположен   по адресу: г.Волосово, пр. Вингиссара, 57, каб. 211.

Тел. для справок: 8-813-73-24-139, электронный адрес: volosovo-adm@mail.ru
             1.6. Получателем муниципальной услуги является заявитель – физическое или юридическое лицо, являющееся собственником жилого помещения либо уполномоченное им лицо.

             1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
               2.1. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации Волосовского городского поселения www.volosovo-gorod.ru, в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах.
               2.2. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте.

               2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

               2.4. При консультировании по телефону специалист должен  в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
               2.5. Установлен следующий график приёма получателей муниципальной услуги в отделе   муниципального хозяйства  
Вторник, четверг        -    08.00 – 17.00 
перерыв                        -    12.00 - 13.00

               2.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемая специалистом:    
       1) место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты.
       2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

      3) описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

      4) перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги;  
      5) перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги (п. 2.8);

      6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги.  
               2.7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 (в соответствии с ЖК РФ)  дней со дня подачи заявления.
               2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

       1) отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пунктах 3.2 и 3.3 Раздела 3 настоящего административного регламента;

      2) представления документов в ненадлежащий орган;

      3) несоблюдение условий перевода помещения;

      4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
3. Административные процедуры
                3.1.Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги, является подача заявителем заявления   с приложением документов, указанных в пунктах 3.2 и 3.3 Раздела 3 административного регламента (Приложение № 1; Приложение № 2- Блок-схема).
                3.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) план переводимого помещения с его техническим описанием;

3) 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);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
               3.3. Если для использования жилого (нежилого) помещения необходимо проведение переустройства (перепланировки) такого помещения с разрушением части несущей стены дома и установлением отдельного входа, 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 письменное согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

               3.4. Заявление  с приложенными  документами направляется для регистрации в приемную администрации.
               3.5. Заявление с резолюцией главы администрации передается на исполнение специалисту.

               3.6. Специалист ставит в известность заместителя главы о проведении Комиссии, ее составе и сроках проведения.
                - Комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое помещение.                
              3.7. После проведения Комиссии специалист уведомляет заявителя о необходимости явиться в отдел для получения уведомления (Приложение № 4) о переводе (отказе) жилого   помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение,   либо направляет его простым письмом по адресу, указанному в заявлении. Уведомление о согласовании (отказе) в переводе  жилого   помещения или нежилого помещения в жилое помещение должно быть направлено либо вручено заявителю не позднее чем через 45 дней после регистрации заявления.    
              3.8. В случае, если на заседании комиссии принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист подготавливает мотивированный письменный отказ заявителю за подписью главы администрации.

              3.9. Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8 (Раздела 2 административного регламента).

              3.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
4. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
              4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Обжалование отказов в согласовании в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  помещение   осуществляется в судебном порядке.

             4.2. Заявитель направляет заявление, жалобу (далее – обращение) на имя главы администрации.

             4.3. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться указанным должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

            4.4. Заявитель может обратиться с   жалобой в письменной форме  или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приёма.

            4.5. Письменная жалоба (обращение) должна содержать (Приложение 3):

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

2) полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица;

3) место нахождения юридического или физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) суть обжалуемого действия (бездействия) и решения;

5) личную подпись руководителя обратившегося юридического лица или физического лица и дату.

Дополнительно могут быть указаны:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

2) обстоятельства, на основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

3) иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

4) копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

          4.6 Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента поступления.

          4.7. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

          4.8. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 45 дней с дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

 4.9. Письменное обращение считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры для подготовки исчерпывающего ответа и заявителю дан обоснованный ответ.

         4.10. Личный приём заявителей осуществляется в приёмные дни главой администрации.
         4.11. В случае если во время приёма заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение.

         4.12. Порядок подачи, рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суд, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1
к Административному регламенту

Главе администрации 

Волосовского городского поселения
________________________________

________________________________

________________________________

 (Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного лица; наименование организации; юридический и фактический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ.


В соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на перевод, принадлежащего мне (либо наименование юридического лица) по праву собственности, жилого помещения (нежилого помещения), расположенного по адресу:______________________

__________________________________________________________________

в нежилое  помещение (в жилое помещение), для дальнейшего использования его в качестве ____________________________________________________    

                                 (для проживания, либо указывается иная цель).


Право собственности на переводимое помещение не обременено правами иных лиц.


К заявлению прилагаются:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии),

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения),

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение,

4. 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).

Подпись: гражданина, индивидуального предпринимателя, должностного лица, руководителя юридического лица.



	


Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 



Приложение № 3

к Административному регламенту

Главе Администрации 

 Волосовского городского поселения _______________________________________






                         __________________________________








(наименование организации, юридический 

____________________________________









адрес, контактные телефоны) 

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись , печать

Приложение № 4

     к Административному регламенту

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 РФ)

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20_
	
	 г.


М.П.





















Подписание главой администрации  решения и уведомления





Подготовка проекта решения и уведомления для заявителя 


(специалист )





Принятие решения об отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








Принятие решения о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








Прием и регистрация документов заявителя


(референт администрации)





Выдача Уведомления  о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 









































Рассмотрение заявления заявителя


(глава администрации, специалист, комиссия)








