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   ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ УСВЯТСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    08.06.2010г.                               №
28-п2


    п. Усвяты
Об утверждении Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги «Перевод 
жилого помещения в нежилое помещение и нежилое 
помещение в жилое помещение»

       В целях открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг физическим и юридическим лицам, в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь  Уставом  муниципального образования, П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение» (приложение). 
2. Опубликовать постановление в районной газете «Новая жизнь».

Глава района                                                                                                          В.В. Иващенко

 В редакции постановления 43-п2, от 15.10.2018
           Приложение
утвержден постановлением 

Администрации района

от8 июня  2010 года  № 28-п2
А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  Р Е Г ЛА М Е Н Т
  предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение»
1. Общие положения
  
1.1. Административный регламент (далее - Административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения  качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение», определяет последовательность действий (административных процедур) при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, являющимся собственниками жилых помещений (далее – Заявитель).
1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
1.4. Муниципальная услуга  предоставляется – Администрацией Усвятского района.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Заявителями являются физические и юридические лица. От имени заявителей заявление  о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально заверенной доверенности;

-  уполномоченный представитель юридического лица;
- иные лица в соответствии с действующим законодательством.
1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

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

- получения акта приемочной комиссии о приемке переустройства и (или) перепланировки помещений (строений);

- получение уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение;
- получение уведомления об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования граждан о муниципальной услуге
2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:


- с использованием средств телефонной связи непосредственно в Администрации района ;


- публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. Местонахождение Администрации Усвятского района  и ее почтовый адрес: 182570 Псковская область , Усвятский район, п. Усвяты, ул. К.Маркса, д.20.
Адрес электронной почты: usvadm@ellink.ru..

Контактный телефон специалиста : 8 (811-50) 2-16-09.
2.1.3. График (режим) работы Администрации  Усвятского района :

с понедельника по пятницу – с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00. до 14.00);

2.1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится Отделом архитектуры и градостроительства Администрации района  , ответственными за предоставление муниципальной услуги.

2.1.5. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматривается отделом Администрации района  в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.1.6.  При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют  обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которое позвонил гражданин,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер,   по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7.  Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.
2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги
2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  отдела архитектуры и градостроительства .

2.2.2.  Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

- разъяснения порядка перевода жилого помещения в нежилое помещение;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности)  предоставленных документов;

- источника получения документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются при личном устном и письменном обращении, а также посредством телефона.

2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем
Заявители, в соответствии с требованиями  обращаются с заявлением установленной формы в администрацию  с приложением следующих документов:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) план переводимого помещения и его технический паспорт (кадастровый план жилого 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 требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве нежилого помещения).

2.4. Требования к документам, предоставляемым заявителем
2.4.1. Тексты заявления и документов должны быть написаны разборчиво.

2.4.2. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.4.3. Документы не должны быть заполнены карандашом.

2.4.4. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание.

2.5. Перечень оснований отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- документы, предоставленные заявителем для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- гражданин подал личное заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям законодательства;

- в случае если нет доступа к переводимому помещению 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;

- 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 помещение в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям;

- право собственности на помещение обременено правами третьих лиц.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов на предоставление муниципальной услуги Администрацией ;

б) рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги;  

в) рассмотрение документов и проведение правовых экспертиз; 

г) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
д) проведение работ по подготовке и выдаче  уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение;
е) проведение работ по подготовке и выдаче  уведомления о переводе (отказе в переводе) нежилого помещения в жилое помещение.
3.2. Описание последовательности действий при приеме документов на предоставление муниципальной услуги

3.2.1. Отдел архитектуры и градостроительства  осуществляет прием заявлений с необходимым пакетом документов для предоставления муниципальной услуги  в соответствии со следующим графиком:

понедельник – пятница с 09.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00.
3.2.2. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Специалист отдела архитектуры и градостроительства  ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит первичную проверку документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, что:

- текст заявления содержит информацию, определенную  пунктом 2.4. настоящего  Административного регламента;

-  к заявлению приложены все документы, определенные пунктом 2.3.
3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов и (или) информации специалист отдела архитектуры и градостроительства   готовит письмо-уведомление заявителю о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается содержание выявленных недостатков, а также меры по их устранению.
3.3. Рассмотрение принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Специалист отдела архитектуры и градостроительства  , ответственный за предоставление муниципальной услуги:

 - рассматривает документы заявителя по существу;

- проверяет наличие или отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. По результатам административных процедур при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при наличии отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – готовит документы о предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист отдела архитектуры и градостроительства  , ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.5. Предоставление муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Максимальное время ожидания приема при подаче - выдаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

3.5.3. Продолжительность приема заявителей специалистом отдела  не должна превышать 20 минут при подаче/получении документов.

3.5.4. Плата за предоставление муниципальной услуги, а также за консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги  не взимается.
3.5.5. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого требовалось переустройство и (или) перепланировка, то использование такого помещения допускается только после принятия данного переустройства и (или) перепланировки комиссией, созданной при Администрации района .
3.5.6. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на основании:

- решения специалиста отдела архитектуры и градостроительства  при  появлении у него сомнений в  надежности предоставленных документов или достоверности указанных в них сведений, при  не устранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано;

- письменного обращения заявителя или представителя заявителя о  приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин приостановления.

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений дополнительно с уведомлением о приостановлении предоставления муниципальной услуги лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос.

3.5.7. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

-  уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение;
-  уведомления о переводе нежилого помещения в жилое помещение;
- акта приемочной комиссии о приемке переустройства и (или) перепланировки помещений (строений).

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

3.5.8. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается отделом  архитектуры и градостроительства  по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов в течение 45 дней с момента предоставления документов.
4. Порядок обжалования действий (бездействий) 
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, через многофункциональный центр.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, через многофункциональный центр.

 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об оказании муниципальной услуги, нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами муниципального образования "Усвятский  район" для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Усвятский  район» для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Усвятский район». 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Усвятский  район»;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Усвятский  район».


4.2.  Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, само решение не было принято, то заявитель вправе обратиться письменно в Администрацию муниципального образования Усвятский район.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество  полномочного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его полномочного представителя).


4.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


4.4. Обращения заявителей, содержащие  обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим  специалистам для рассмотрения и (или) ответа.


4.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту,  допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.


4.6. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.

В течение 5 рабочих дней после принятия решения по жалобе Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с  принятым решением.


4.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в журнале регистрации письменных обращений граждан. 

4.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах  компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
