

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации Пограничного городского поселения
от   08 февраля 2011   №   23-па 
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»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее по тексту 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 по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов администрации Пограничного муниципального района при предоставлении Услуги на территории муниципального образования.

1.2. Услуга предоставляется ________________________________
1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

	1) Жилищным кодексом Российской Федерации;

	2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

	4) 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»;




1.4. Результатом предоставления Услуги является:

	            1.4.1. Решение администрации  и уведомление о переводе помещения.

	            1.4.2. Решение администрации  и уведомление об отказе в переводе помещения

	Форма (образец) уведомления установлена Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502

.


1.5. Получателями Услуги являются граждане или их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности, а также юридические лица (далее – по тексту Заявители).

2. Требования к порядку предоставления Услуги

2.1. Информацию об Услуге, возможности ее получения, порядке, сроках и месте её предоставления можно получить:

- непосредственно в отделе жилищно-коммунального хозяйства (ул. Советская, 31, каб. 104): понедельник,  вторник, среда, четверг –  с 9 до 13 часов, пятница — не приемный день, выходные дни – суббота, воскресенье;

- на официальном Интернет-сайте администрации Пограничного муниципального района.

2.2. Услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления .Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

	а) первичный  приём  документов от Заявителя, их регистрация, передача на рассмотрение

	Уполномоченному органу (2 рабочих дня);

	б) срок проверки документов, представленных Заявителем (7 рабочих дней);

	в) срок рассмотрения заявления и принятия решения (18 рабочих дней);

	г) выдача постановления и уведомления о переводе помещения либо об отказе в переводе

	(3 рабочих дня со дня принятия решения).


2.3. Заявитель получает отказ в предоставлении Услуги  по следующим основаниям:

	а) непредставления определённых пунктом ____ настоящего Регламента документов;

	б) представление документов в ненадлежащий орган;

	в) несоблюдения предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса Российской Федерации 

	условий перевода помещений;

	г) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки, реконструкции  

	переводимого помещения требованиям законодательства.


2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги является исчерпывающим.

2.5. Организация приёма заявлений осуществляется в отделе ____________ с понедельника по пятницу с 9 до 18 часов, обед с 13 до 14 часов, выходные дни — суббота — воскресенье, по адресу: ул. Советская, 31, каб. № ______.

2.6. К оборудованию помещений для предоставления Услуги предъявляются следующие требования:

2.6.1. Помещение для предоставления Услуги оснащается стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой.

2.6.2. Для ожидания приема Заявителям отводятся места для возможности оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками). 

2.7. Для получения Услуги Заявитель представляет следующие документы:

	1
	Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	2
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии): свидетельство о государственной регистрации права, договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан, договор купли-продажи квартиры, регистрационное удостоверение

	3
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)

	4
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение

	5
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки, реконструкции  переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка, реконструкция помещений требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)

	6
	Разрешение на строительство (в случаях, установленных градостроительным законодательством)

	7
	Согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки, реконструкции помещений происходит изменение границ и размера общего имущества в многоквартирном доме или изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме)


2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Регламента, следующими способами:

а) по почте;

б) посредством личного обращения.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Советская, 31,

 пос. Пограничный  Приморского края, 692582.

При личном обращении Заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пункте 2.7 настоящего Регламента в отдел делопроизводства и контроля администрации района.
2.9.   За предоставление Услуги оплата не взимается.

2.10. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется  в  администрацию Пограничного городского поселения .

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает  глава  администрации по рекомендации комиссии по строительству, реконструкции и капитальному ремонту объектов в границах принадлежащего застройщику земельного участка, по перепланировке и переустройству помещений, переводу жилого помещения в нежилое и  нежилого  помещения в жилое (далее по тексту — Комиссия).

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения Услуги от Заявителя.

Заявление с приложенными документами лично Заявитель или его законный представитель предоставляют в администрацию городского поселения, где оно регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения.

3.2. Рассмотрение представленных документов.

После регистрации заявление с приложенными документами направляется на рассмотрение в уполномоченный отдел администрации.
Специалист отдела  в течение 7  рабочих дней со дня получения документов   проводит  проверку  на:

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом;

- соблюдение предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса условий перевода;

- соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки, реконструкции  

переводимого помещения требованиям законодательства.

Готовит предложение о возможности предоставления Услуги по данному заявлению на Комиссию.

3.3. Принятие решения о предоставлении Услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, в течение 16 рабочих дней специалист отдела готовит проект постановления администрации Пограничного городского поселения (далее - постановление) о переводе помещения.  

Решение принимается главой администрации.

3.4. Оформление отказа в предоставлении Услуги.

В случаях, установленных в пункте 2.3 настоящего Регламента, Специалист подготавливает в течение 16 рабочих дней проект постановления об отказе в переводе помещения. 

Решение принимается главой  администрации.

3.5. Специалист в течение рабочего дня после подписания постановления готовит уведомление о переводе, (об отказе в переводе) помещения, которое подписывается начальником уполномоченного отдела.

3.6. Специалист информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.7. Выдача постановления и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения Заявителю:

Специалист в течение рабочего дня после подписания уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения  уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

Заявителю выдаются постановление  и уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения лично или его законному представителю либо почтовым отправлением в адрес, указанный в заявлении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

При получении постановления и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения Заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, которая остается в уполномоченном отделе  и ставит дату получения.

Раздел 4. Порядок и форма контроля за предоставлением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги специалистами включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административной процедурой по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению данной муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Приморского края.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.

4.3.Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании годового плана работы Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации в случае обращения заявителя (представителя заявителя) с жалобой на действия (бездействие), решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного обжалования.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном порядке.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов или руководителя отдела направляется главе администрации Пограничного городского поселения.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов о нарушении положений административного регламента:

- по адресу: 692582, Приморский край, Пограничный район, пгт. Пограничный, ул. Советская, 31, Администрация Пограничного городского поселения;

- по номеру телефона: 8 (42345) _____; 

-по электронной почте: pogran.gp@mail.ru 
- на личном приеме. Личный прием проводится главой администрации каждый понедельник с 16 до 18 часов по предварительной записи по телефону приемной (4232) 21-4-88.

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или в письменной форме.

5.1.2. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.1.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.1.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю.

5.1.6. Если жалоба Заявителя признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

