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АДМИНИСТРАЦИЯ

СПАССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

28 июня 2011 года                                с. Спасское

                                          № 59 
Об утверждении административного регламента администрации Спасского сельского поселения 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»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. N 729-р г., на основании Устава Спасского сельского поселения, в соответствии с постановлением администрации Спасского сельского поселения от 27 июня 2011 года № 46 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,   администрация Спасского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Спасского сельского поселения 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».
2.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в официальном печатном органе Спасского сельского поселения, газете «Сельские зори». 

3.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Спасского сельского поселения 

                                       В.А. Беспамятных

УТВЕРЖДЁН
 постановлением администрации

 Спасского сельского поселения

от «28»  июня 2011 года № 59
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Спасского сельского поселения 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»
1. Общие положения
1.1. Административный 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 - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги направлено на удовлетворение прав граждан на обращение в органы местного самоуправления. 
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации на взаимодействие с органами местного самоуправления
Получателями муниципальной услуги являются собственники помещений или уполномоченные ими лица (при предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности) (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица при взаимодействии с жилищной комиссией и непосредственно при обращении в администрацию Спасского сельского поселения (далее - администрация), а также в другие организации при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами жилищной комиссии администрации Спасского сельского поселения (далее - секретарь жилищной комиссии) при наличии одного из следующих оснований:

личного обращения заявителя. Заявитель при обращении лично в администрацию за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность;
обращения физического лица, действующего от имени заявителя по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

письменного обращения заявителя, переданного им в администрацию лично либо в ходе личного приема;
письменного обращения заявителя, поступившего в администрацию с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
Наименование 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). 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется общественной комиссией по жилищным вопросам при администрации Спасского сельского поселения (далее – жилищная комиссия). При предоставлении муниципальной услуги жилищная комиссия организует, обеспечивает и контролирует порядок приема заявлений, документов, а также постановку граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с федеральными законами и Уставом Спасского сельского поселения.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителям собственникам помещений или уполномоченным им лицам  при наличии доверенности, заверенной нотариально, уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4.
Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок исполнения письменного запроса составляет 30 дней, устное обращение заявителя является достаточным для неотлагательного предоставления муниципальной услуги заявителю в устной форме. 

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной  проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в журнале личного приёма граждан.

Если в ходе личного приёма должностное лицо не может предоставить информацию по запросу в день обращения, то он предлагает обратившемуся составить письменное заявление, либо назначает другое удобное для заявителя время для получения информации, но не позднее 30 дней со дня обращения.

Административная процедура по приему заявления завершается в день поступления заявления в администрацию.

Должностное лицо осуществляет прием заявителя либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение тридцати минут.

Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать двадцати минут.

Время ожидания заявителями приема у секретаря жилищной комиссии, ответственного за предоставление муниципальной услуги, для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не  должно превышать 10 минут.

Продолжительность приема у секретаря жилищной комиссии, ответственного за предоставление муниципальной услуги, при приеме и выдаче документов не должно превышать 20 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 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»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года           № 47 «О признании Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания»;

Уставом Спасского сельского поселения;
Постановлением главы администрации Спасского сельского поселения от 23.05.2011 года №30 «О создании межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
Уставом Спасского сельского поселения;
административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
заявление о переводе помещения (приложение № 3); 

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);

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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). Проект переустройства и (или) перепланировки помещения должен быть разработан проектной организацией, имеющую соответствующую лицензию или свидетельство о допуске саморегулируемой организации, дающую право разработки всех необходимых разделов проекта. При изменении объектов капитального строительства или их частей, если такие изменения затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности, проект переустройства и (или) перепланировки помещения должен быть разработан на основании договора предусматривающего условия по ведению авторского надзора юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем;

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме по вопросу перевода, в случае если перевод помещения повлечет его реконструкцию, использование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, в том числе введение ограничений пользования им, а также уменьшение размера общего имущества.

выписка из реестра муниципального имущества, если переводимое  помещение или здание, в котором расположено переводимое помещение, находится в муниципальной собственности.

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

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения секретарем жилищной комиссии.

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

2.6.1.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у секретаря жилищной комиссии, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

2.6.1.2. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:
документы на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;
наименование заявителя, адрес должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;
исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;
документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.1.3. Порядок обращения к секретарю жилищной комиссии, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу, при подаче документов:

документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются секретарю жилищной комиссии, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу, посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении);

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 секретарем жилищной комиссии, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу;

прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа секретарем администрации в приеме документов у заявителя являются:

тексты документов нечитаемы; 

фамилии, имена и отчества физических лиц указаны правильно, адреса написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления определенных пунктом 2.6. административного регламента документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение следующих  условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

- 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;

- 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;

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

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю заказным письмом не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с иными муниципальными правовыми актами  

Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно). 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 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 10 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (включая обращения, поступившие по электронной почте) рассматриваются должностными лицами, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в администрации.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга 

2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации от 30 мая 2003 года.

2.12.2. Рабочие места должностных лиц должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицам администрации обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Места проведения личного приема граждан в администрацию оборудуются средствами пожаротушения.
Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столом, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
Места для проведения личного приема граждан в жилищной комиссии оснащаются:
системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места ожидания гражданами личного приема в учреждения культуры должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по предоставлению муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

При обращении заявителя секретарь жилищной комиссии дает ответ самостоятельно.

2.13.1.
Администрация находится по адресу: 692211, Приморский край, Спасский район, с. Спасское, ул. Спасская, 116.

График работы администрации:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	9-00 - 18-00

	Вторник
	9-00 - 18-00

	Среда
	9-00 - 18-00

	Четверг
	9-00 - 18-00

	Пятница
	9-00 - 17-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Время предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, устанавливается Правилами внутреннего распорядка администрации.

2.13.2.
Справочный телефон: 8 (42352) 39-1-43, адрес электронной почты: spass_pos_spr@mo.primorsky.ru.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещениях администрации;
с использованием средств телефонной связи;
путем электронного информирования;
посредством размещения информации на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет http://mo.primorsky.ru/spassky/;
на информационных стендах в помещении администрации.

2.13.3.
Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты администрации, сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам, размещаются в помещениях администрации.

2.13.4.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации, предоставляющими муниципальную услугу, при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.
2.13.4.1. При личном обращении заявителя в администрацию для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время ожидания                 в очереди не должно превышать 20 минут.

2.13.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностное лицо подробно и корректно информирует граждан о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить нужную информацию. При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.13.4.3. Письменное обращение гражданина должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления (администрация Спасского сельского поселения), в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, уведомление о получении и рассмотрении обращения либо его переадресации;

- суть обращения, заявления;

- личную подпись и дату.

2.13.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение  заявителем точной, своевременной и полной информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, а также удовлетворённость обратившегося лица качеством предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. На информационных стендах в помещении администрации размещаются информационные материалы:

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

блок – схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);

образец заполнения заявления (приложение № 2);
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации, адрес электронной почты администрации;

административный регламент;

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации для предоставления полного ответа секретарь жилищной комиссии может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является возможность её получения путем письменного и личного обращения. Показателем качества муниципальной услуги является предоставление её в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Блок-схема предоставления муниципальной услуги (административные процедуры) приводится в приложении № 2 к административному регламенту.  
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлению муниципальной услуги:

 -прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих принятие одного из указанных решений.

3.1.1.  Прием и регистрация документов

Для получения муниципальной услуги заявитель должен направить запрос (заявление)  о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение находящееся на территории Спасского сельского поселения (приложение № 3).

В запросе (заявление)  в обязательном порядке указываются:

- данные о местонахождении жилого (нежилого) помещения позволяющие его однозначно определить (идентифицировать); 

- цель перевода (из жилого помещения в нежилое, или из нежилого в жилое помещение).
К запросу могут быть приложены  документы в отношении запрашиваемого объекта, в т.ч. схемы размещения.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию  с комплектом документов лично либо путем направления необходимых документов по почте.

Секретарь жилищной комиссии в случае личного обращения заявителя устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Секретарь жилищной комиссии проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя, а также наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для перевода помещения, требованиям установленным статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

представлять заявителям недостоверную информацию, не соответствующую законодательству Российской Федерации, иным нормативным правовым актам;

представлять заявителям сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

давать правовую оценку актов (решений), действий (бездействия) администрации или её должностных лиц, иных обстоятельств и событий.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании  не должно превышать 20 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации,  фиксирует факт получения от заявителя пакета документов путем записи в Журнале регистрации заявлений о переводе помещений и учета выданных решений о переводе (отказов в переводе). В журнале регистрации заявлений о переводе помещений и учета выданных решений о переводе (отказов в переводе) указывается дата представления заявителем документов, наименование заявителя, представившего документы, фамилия и инициалы лица, представившего документы, документ удостоверяющий личность, фамилия и инициалы специалиста администрации, принявшего документ, наименование и количество листов поступивших документов, дата подготовки решения о переводе или дата подготовки отказа в переводе, дата передачи заявителю решения о переводе или дата передачи заявителю отказа в переводе с приложением документов, подпись лица, получившего решение о переводе (отказ в переводе с приложением документов), примечания (в случае необходимости).

Заявителю  выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей не может превышать 20 минут. 

3.1.2.  Рассмотрение представленных документов

Основанием для начала рассмотрения представленных документов является поступление всех документов, необходимых для перевода помещения секретарю жилищной комиссии.

Рассмотрение документов должно быть начато секретарем жилищной комиссии  не позднее одного  рабочего дня с момента поступления заявления и документов от заявителя.  

Секретарь жилищной комиссии  при  рассмотрении документов должен определить наличие всех, установленных Жилищным кодексом Российской  Федерации документов, необходимых для перевода помещения.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более пяти  дней.

Время ожидания заявителями приема у секретаря жилищной комиссии для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не  должно превышать 10 минут.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещений должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов в секретарем жилищной комиссии не позднее, чем  сорок пять дней со дня предоставления указанных документов  в администрацию.  

Секретарь жилищной комиссии в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе) помещения выдает или  направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

Решение о переводе (отказе в переводе) помещения оформляется по форме, утвержденной 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» (приложение № 4).

3.1.3.  Подготовка решения

По результатам рассмотрения документов секретарь жилищной комиссии  принимает решение: 

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

- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- 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 данное решение должно содержать требование об их проведении, перечень работ, если их проведение необходимо.

Решение о переводе помещения секретарь жилищной комиссии оформляет в виде проекта постановления администрации.

В случае  перевода нежилого помещения в жилое, секретарь жилищной комиссии направляет полный пакет документов в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений на территории Спасского сельского поселения.

Межведомственная комиссия в течении 30 дней рассматривает поступившие документы, принимает соответствующие решение и направляет его секретарю жилищной комиссии.

Секретарь жилищной комиссии после получения решения межведомственной комиссии, согласования проекта и отсутствия замечаний по предоставленным документам, готовит проект постановления администрации о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Проект решения в установленном порядке передается на подпись главе администрации Спасского сельского поселения (далее – глава администрации). К проекту решения прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.

Глава администрации рассматривает проект решения и прилагаемые к нему документы.

По итогам рассмотрения глава сельского поселения подписывает проект решения (постановления) или возвращает документы на повторное рассмотрение специалисту жилищной комиссии.

Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться: 

- оформление проекта решения (постановления)  с нарушением установленной формы;

- выводы, изложенные специалистом жилищной комиссии в проекте решения (постановления), противоречат действующему законодательству;

- иные основания.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более трех дней.

В случае возврата главой сельского поселения документов, специалист жилищной комиссии, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более двух дней.

3.1.4.  Выдача уведомления заявителю

Основанием для начала процедуры является принятие главой администрации решения о переводе (отказе) в переводе помещения.

Специалист жилищной комиссии не позднее  чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление, подтверждающий принятие одного из указанных решений, по форме, утвержденной 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».

Специалист жилищной комиссии уведомляет заявителя по телефону о принятии решения.

При выдаче решения заявителю, специалист жилищной комиссии устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист жилищной комиссии проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя  действовать от его имени при получении решения.

Специалист жилищной комиссии делает запись в Журнале регистрации заявлений о переводе помещений и учета выданных решений о переводе (отказов в переводе).

Заявитель расписывается в получении решения в  Журнале регистрации заявлений о переводе помещений и учета выданных решений о переводе (отказов в переводе) и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.

Специалист жилищной комиссии  выдает документы заявителю. 

При направлении решения по почте, специалист жилищной комиссии готовит решение к отправке почтой и передает его в установленном порядке для отправки. 

Копия решения и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

 
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.

Специалист жилищной комиссии одновременно с  выдачей или направлением заявителю решения  информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

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 указанное решение должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Решение о переводе 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. 

При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещения в многоквартирных домах.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, решение является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося  заявителем вместе с документами, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе  с соблюдением требования законодательства.

Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной администрацией. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется  в орган или организацию, осуществляющие учет объектов недвижимости имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  главой администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом жилищной комиссии положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и (или) бездействия должных лиц администрации, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом жилищной комиссии положений административного регламента, утвержденных планов работ, иных документов, определяющих порядок выполнения процедуры. 

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.
4.6. Проверки осуществляются на основании распоряжения администрации Спасского сельского поселения.

4.7. По результатам проверок глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные должностные лица, в случае выявления нарушений, привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) вправе обратиться с заявлением и (или) жалобой на действия (бездействие) и (или) решения должностного лица администрации, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги, к главе администрации или в судебные органы.

5.2. Заявитель или иное заинтересованное лицо могут направить обращение в письменной форме или в форме электронного сообщения по адресу электронной почты администрации:spass_pos_spr@mo.primorsky.ru,  а также обратиться лично к главе администрации.

5.3. Обращения заявителей, содержащие жалобу на действия (бездействия) и (или) решения конкретных должностных лиц администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. В случае если обращение содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию администрации, заявителю или иному заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения письменного обращения.

5.5.1. Письменное обращение должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество либо полное наименование заявителя или иного заинтересованного лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- причину несогласия с обжалуемым решением (или) действием (бездействием);

- личную подпись обратившегося заявителя или иного заинтересованного лица и дату.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение  не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.5.3. Письменное обращение может быть направлено почтовым отправлением либо передано в администрацию лицу, осуществляющему функции по приемке и отправке корреспонденции, и подлежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию.

5.5.4. Поступившее письменное обращение  направляется главе администрации для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.5.5. В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

1) отсутствуют сведения об обжалуемом действии (бездействии) и (или) решении (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество, дата, подпись, почтовый адрес для ответа (для физического лица), полное наименование, место нахождения, фамилия, имя, отчество, дата, подпись руководителя или лица, подписавшего обращение (для юридических лиц);

2) получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные данным заявителем или иным заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) при этом заявителю или иному заинтересованному лицу направляются уведомления о ранее данных ответах или копию этих ответов);

3) в письменном обращении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.6. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю или иному заинтересованному лицу в срок до 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя или иного заинтересованного лица и указанием причин продления.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения.

5.6.1. Электронные сообщения направляются в адрес администрации по адресу электронной почты: spass_pos_spr@mo.primorsky.ru.
5.6.2. В случае если в электронном обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

5.6.3. Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также является:

- указание заявителем или иным заинтересованным лицом недостоверных сведений о себе и (или) адреса для ответа;

- поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

- некорректность содержания электронного сообщения;

- невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

5.6.4. Ответ на  электронное обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

5.7. Дубликатные обращения рассматриваются только в случае выявлении новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях дубликатные обращения не рассматриваются, а заявителю или иному заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста жилищной комиссии.

5.9. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению заявителю или иному заинтересованному лицу ответа на обращение;

применение мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или)  принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя или иного заинтересованного лица.

5.10. Обращения заявителей и иных заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.11. Заявитель или заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействия) и решения администрации, соответственно осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги  (административные процедуры)

	Подача заявления и прилагаемых к нему документов о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 


	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов о переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение


	В случае отсутствия необходимых документов, указанных в административном регламенте, специалист администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о переводе помещения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению


	Решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист администрации, оформляет в виде проекта постановления администрации 



	Выдача или направление заявителю уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение


	Принятие главой администрации проекта решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения



	Выдача решения о переводе жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение
	
	Отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение



 В администрацию 
Спасского сельского поселения 

                           Спасского муниципального района

от_________________________________________________  

                                                                                               (указывается   собственник жилого (нежилого) помещения)

__________________________________________________

__________________________________________________



заявление.

о переводе жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения:________________________________ 

                                                                                                                                 (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

____________________________________________________________________________

                         муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Прошу перевести____________________________________________________________ 

                                          (жилое помещение в нежилое помещение, нежилое помещение в жилое помещение  – нужное указать)

Занимаемое на основании_____________________________________________________                                                         (указывается документ о праве собственности)

____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии (с отметкой подлинник или нотариально заверенная копия) на ________ листах;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,  если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)  на _______листах;

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ______ листах;

4) 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) на  ___________ листах.

Подпись  лица, подавшего  заявление:

«____» _________________20___г.
____________________    ___________________

(дата)
                                                                        (подпись заявителя)                         (расшифровка подписи заявителя)
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на прием 


«___» ________________20___г.

Входящий номер регистрации заявления  № ____________от ___________

Выдана расписка в получении
документов                                                 «___»  ________________ 20 ___г.

Расписку получил                                      «___» ________________ 20___г.

_________________

    (подпись заявителя)

__________________________________________________                     ______________
                      (должность, Ф.О.И. должностного лица, принявшего заявление)                                                                     (подпись)


                                                         УТВЕРЖДЕНА

                                                         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»

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

Администрация Спасского сельского поселения Спасского муниципального района______________________________________________________________________
                                           (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)

РЕШИЛА:(_________________________________________________________________):

                                                                                      (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) помещение 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 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

____________________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________________ 

    ___________________________               ______________              __________________
          (должность лица, подписавшего уведомление)                                   (подпись)                                           (расшифровка подписи)

«_________» ________________ 20____ г.

   М.П. 

Приложение № 1


к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Спасского сельского поселения от «28» июня 2011 года № 59











Приложение № 2


к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Спасского сельского поселения от «28» июня 2011 года № 59











Приложение № 3


к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Спасского сельского поселения от «28» июня 2011 года № 59











