Российская Федерация

Ростовская область Сальский район

Администрация Гигантовского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.12.2011 г                                                                           №  367
п.Гигант
«Об утверждении Административного регламента  Администрации Гигантовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» 

       В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Гигантовское сельское поселение», в целях организации деятельности Администрации Гигантовского сельского поселения по созданию комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определения сроков и последовательности действий (Административных процедур) при оказании Муниципальной услуги, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент Администрации Гигантовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» согласно приложению. 
2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в границах Гигантовского  сельского поселения, а также разместить на официальном Интернет-сайте Администрации Гигантовского  сельского поселения в установленный законом срок.
3. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Гигантовского  
сельского поселения                                                                                   П.П.Попов
Подготовил специалист
Литворенко О.В.

Приложение

К постановлению  Администрации

Гигантовского  сельского поселения

от  19.12.2011 г. № 367
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по приёму документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. Регламент определяет  сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Гигантовского сельского поселения, порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие администрации Гигантовского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
1.2. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется в соответствии с:

1.2.1.  Конституцией Российской Федерации; (опубликована в изданиях: "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009).

1.2.2. Гражданским кодексом Российской Федерации; (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301,"Российская газета", N 238-239, 08.12.1994).

1.2.3. Жилищным кодексом Российской Федерации; (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005).

1.2.4. Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; (опубликован в изданиях: "Парламентская газета", N 120-121, 29.06.2002, "Российская газета", N 116-117, 29.06.2002, "Собрание законодательства РФ", 01.07.2002, N 26, ст. 2519).

1.2.5. Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";  (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007).

  1.2.6. Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430, "Российская газета", N 180, 17.08.2005).

1.2.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу";     (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006).

1.2.9. Уставом муниципального образования «Гигантовское сельское поселение»
1.2.10. Настоящим Регламентом. 
- 
1.3. Получателями  муниципальной услуги являются юридические  и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации,  либо в силу наделения их заявителями, в порядке,  установленном  законодательством Российской Федерации, полномочиями,  выступать от их имени  (далее – заявитель).
1.4.   Муниципальную услугу оказывает Администрация Гигантовского сельского поселения Сальского района Ростовской области (далее – Администрация).

1.5. Порядок  информирования  о правилах  оказания муниципальной  услуги

   1.5.1. Информирование (консультирование) граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.5.1.1. Информирование (консультирование) осуществляется специалистом по управлению муниципальным имуществом, либо специалистом по организационной работе  Администрации по адресу: 347628, Ростовская обл., Сальский район, п.Гигант, ул.Ленина, 35, тел. 78-6-65.

1.5.1.2 Получателю муниципальной услуги представляется следующая информация (консультация):

- наименование, почтовый адрес, номера телефонов, адреса электронной почты, график (режим) работы органа, данные о специалисте, предоставляющем муниципальную услугу;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в части предоставления муниципальной услуги; 
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к предоставлению муниципальной услуги. 

1.5.1.3 Информация (консультация) о порядке оказания муниципальной услуги представляется:

- по письменному обращению (заявлению);

- по телефону;

- при личном обращении;

- по электронной почте;

- на информационном стенде Администрации.

1.5.1.4 Заявители, подавшие запрос о представлении сведений, в обязательном порядке получают информацию, которая соответствует следующим требованиям:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

1.5.1.5.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют лиц, обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о специалисте, ответственном за исполнение муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.5.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.6. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6.1 Получатели муниципальной услуги информируются:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках оформления документов и возможности их получения.

1.6.2. Информирование заявителей осуществляется в устной или письменной форме следующим образом:

- индивидуальное информирование (устное, либо письменное);

- публичное информирование.

1.6.2.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

1.6.2.2. Если, для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем предоставления ответов почтовым отправлением. При коллективном обращении граждан письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем предоставления ответов почтовым отправлением в адрес физического лица, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

1.6.2.3. Публичное информирование осуществляется посредством размещения информации на информационных стендах, официальном сайте Администрации Гигантовского сельского поселения в сети Интернет.

1.6.3.  Если информация по предоставлению муниципальной услуги представляется в письменном обращении, Администрация визирует обращение, устанавливает срок исполнения и направляет обращение для изучения, выполнения необходимых мероприятий и подготовки ответа. 

1.6.4. Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Готовый ответ на обращение регистрируется и направляется заявителю либо выдается на руки заявителю при личном обращении. 
1.7. Письменные обращения заявителей о порядке оказания муниципальной услуги рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача разрешений на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляет Администрация Гигантовского сельского поселения.

Местонахождение Администрации: 347628, Ростовская область, Сальский район, п. Гигант, ул. Ленина, 35.
Адрес электронной почты (e-mail): sp 34357@donpac.ru
Контактные телефоны: 8 (86372)78665.
Официальный сайт Администрации в сети Интернетhttp://www.gigant.ts9.ru
Режим приема  в Администрации:

понедельник – пятница: 08.00 - 17.00 

перерыв: 12.00 – 13.00
среда – не приемный день,
суббота, воскресенье - выходной. 

2.3. Конечным результатом  исполнения муниципальной услуги является одно из следующих действий:

а) выдача  разрешения  на  перевод  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

б) решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Услуга предоставляется в срок не более 45 календарных дней со дня получения заявления. 
2.4.2. Максимальное время ожидания приема при подаче документов на предоставление муниципальной услуги - 30 минут.

2.4.3. Максимальное время ожидания приема при получении  документов на предоставление муниципальной услуги или отказе в предоставлении - 30 минут.

2.4.4. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение одного рабочего дня со дня получения запроса (заявления).

2.5.  Перечень документов, предоставляемых заявителями:
2.5.1. Физические лица:
1) заявление о переводе помещения (приложение 2); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (заявителей) (если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)).

4) ИНН заявителя (при наличии).
 5) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии):

- свидетельство о регистрации прав на объект недвижимого имущества;

- свидетельство о праве на наследство;

договор купли-продажи объекта недвижимого имущества;

- договор дарения;

- договор мены;

- договор на передачу квартиры в собственность (договор приватизации);

- решение суда;

- иные документы; 
6) технический паспорт переводимого объекта;

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

8) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

9) 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)
10) согласие совладельцев жилого помещения (общая долевая собственность).
   2.5.2. Юридические лица дополнительно предоставляют:

11) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (в случае отсутствия выписки из ЕГРЮЛ).

12) ИНН/КПП (в случае отсутствия выписки из ЕГРЮЛ)

13) Выписку из ЕГРЮЛ (при наличии).
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

        2.5.3. Документы, необходимые для представления в администрацию поселения предоставляются соответствующими организациями на платной основе в соответствии с законодательством о госпошлине и другими правовыми актами. 

       2.5.4. При переводе нежилого помещения в жилое помещение с заявлением о проведении оценки соответствия помещения требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда в Гигантовском сельском поселении  обращается собственник помещения.


Если переводимое помещение находится в муниципальном жилищном фонде, то в межведомственную комиссию обращается администрация Гигантовского сельского поселения.

2.6. Основанием для разрешения перевода жилого помещения в нежилое признается техническая возможность оборудования отдельного доступа к спорному помещению, согласованный с управлением архитектуры и градостроительства проект перепланировки объекта. 
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления;
- не представлены документы, определенные пунктом 2.5 настоящего регламента в соответствие с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса Российской Федерации, законодательства о градостроительной деятельности и требований сохранения объектов культурного наследия, в связи с чем в согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое отказывается в случае:
   2.8.1. Непредставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации документов:

а) Заявление о переводе помещения;

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

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

г) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

д) 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).

      2.8.2. Представление документов в ненадлежащий орган.
      2.8.3. Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного  Кодекса Российской Федерации условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.
       2.8.4. 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, а также если право собственности на переводимое помещение имеет обременение.

        2.8.5. 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.

2.8.6. Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не соответствует требованиям законодательства.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения Администрации Гигантовского сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- ФИО и должность специалиста осуществляющего предоставление муниципальной функции.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2.11. Показатели оценки муниципальной услуги:

1) Показатели качества муниципальной  услуги.

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2) Показатели доступности муниципальной  услуги.

а) Обнародование настоящего Административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации  в сети интернет, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации Гигантовского сельского поселения.

б) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

в) Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрации лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.12. В связи с наличием Центра доступа к услугам МАУ МФЦ Сальского района по Гигантовскому сельскому поселению  (далее по тексту – МФЦ) на территории Гигантовского сельского поселения оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление на оказание муниципальной услуги по форме согласно приложению 2 настоящего регламента, а так же необходимые документы согласно п. 2.5 настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги  заявитель получает в МФЦ.

2.12.1. МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрацию не позднее 8.30 часов следующего дня. 

2.12.2. Администрация принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает документы, оформляющие результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не менее, чем за один рабочий день до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация документов в книге учета входящих документов;

2) экспертиза документов;

3) оформление и выдача Уведомления о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги  по форме утвержденной Постановлением Правительства  Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее – Уведомление).

3.2. Прием и регистрация документов:
 3.2.1. Основанием для начала Административной процедуры является личное, письменное или через Интернет заявление заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие документов, регистрирует заявление, выдает заявителю расписку  о принятии документов (приложение 1) или отказывает в приеме документов в случае обнаружения оснований для отказа согласно п. 2.6.

          3.2.2. Проверка представленных документов и подготовка  разрешения. 

Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, производит экспертную проверку представленных заявителем – 5 рабочих дней со дня приёма заявления:

3.2.2.1. В случае выявления некомплектности документов, либо их несоответствия предъявляемым требованиям, должностное лицо готовит проект решения об отказе в переводе помещения с мотивацией основания отказа – 3 рабочих дня со дня рассмотрения комплектности документов.

По принятии решения должностное лицо отправляет заявителю Уведомление об отказе в переводе помещения (Приложение 3) – 3 рабочих дня со дня принятия решения.

3.2.2.2. При установлении комплектности документов должностное лицо готовит проект решения о переводе или об отказе в переводе помещения – не позднее 35 календарных дней со дня рассмотрения комплектности документов.

 При решении вопроса о переводе нежилого помещения в жилое помещение  собственник помещения обращается в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда в Гигантовском сельском поселении с заявлением о проведении оценки соответствия помещения требованиям, которым должно отвечать жилое помещение – в день рассмотрения комплектности документов.

Межведомственная комиссия выдаёт Заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания (Приложение 4) - не позднее 30 дней со дня обращения в комиссию.

Решение о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается главой Гигантовского сельского поселения в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации Гигантовского сельского поселения – не позднее 45 дней со дня подачи заявления о переводе.

3.3.Выдача разрешения. 

При решении вопроса о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должностное лицо выносит представленный комплект документов на рассмотрение жилищной комиссии при  администрации Гигантовского сельского поселения. (Заседания жилищной комиссии проводятся ежемесячно). 

Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения контролирует своевременность представления комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии.

Жилищная комиссия оформляет рекомендации о переводе или об отказе от перевода помещения в виде протокола заседания, а при необходимости проводит осмотр помещения – 5 дней со дня заседания.

 Решение о переводе либо отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается главой администрации  в соответствии с инструкцией по делопроизводству по получении рекомендаций жилищной комиссии – не позднее 45 дней от подачи заявления о переводе.

 По принятии решения о переводе (отказе в переводе) должностное лицо отправляет заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (Приложение 2) – не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения.

 Одновременно с выдачей Уведомления должностное лицо информирует о принятии решения о переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе.

 Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 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.

 Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в Уведомлении.

Заявитель обязан по получении Уведомления произвести указанные работы и вызвать жилищную комиссию для приёмки завершения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ - в сроки, указанные в Уведомлении и соответствующие проекту переустройства и (или) перепланировки помещения, реконструкции, реставрации и (или) иных работ.

 Окончанием перевода помещения является Акт приёмки завершённых работ переустройства и (или) перепланировки помещения, выданный в трёх экземплярах жилищной комиссией Гигантовского сельского поселения (Приложение 3) и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

 Ответственное должностное лицо направляет один экземпляр Акта приёмки работ по перепланировке и (или) переустройству помещения в Сальский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии по Ростовской  области, второй экземпляр Акта выдаётся на руки Заявителю, третий экземпляр Акта подшивается к делу о переводе помещения в  администрации Гигантовского сельского поселения - 3 дня со дня получения Акта.

3.1.2. 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 Уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.1.3. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки и процедура предоставления муниципальной услуги продолжается в соответствии с  Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

3.1.4 Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  подтверждается актом приемочной  комиссии по форме утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 30.10.1997 N 71а "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве".  
Заявитель после завершения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) предоставляет в администрацию технико-экономические показатели жилого помещения (технический паспорт).

Специалист готовит акт приемочной комиссии в 4-х экземплярах.

Специалист в течение 10-ти рабочих дней после подписания акта приемочной комиссии, направляет акт: 

- 1 экз. заявителю;

- 1 экз. в организацию управляющую общим имуществом многоквартирного дома;

-1 экз. в филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;

- либо 1 экз. в Сальский филиал ГУПТИ РО;
- 1 экз. в дело.

3.3. 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 помещений в многоквартирных домах.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении №3.

4. Порядок и формы  контроля  за  оказанием муниципальной  услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений ответственными специалистами по исполнению регламента, осуществляется Главой Гигантовского сельского поселения, либо иным, уполномоченным Главой Гигантовского сельского поселения, лицом.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

· внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Гигантовского сельского поселения, органов прокуратуры, органов государственной власти, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.4. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Гигантовского сельского поселения.

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

· знание ответственными лицами Администрации требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

· соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

· правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

· устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. Специалисты Администрации, работающие с заявлениями, оказывающие муниципальную услугу, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 

- сохранность находящихся на рассмотрении документов,

- за достоверность вносимых в эти документы сведений,
- за соблюдение порядка оформления и выдачи документов в соответствии с частью 3настоящего Административного регламента,

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации.
4.7. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), в том числе посредством сети Интернет:

- Главе Гигантовского сельского поселения;

- вышестоящие органы власти;

- органы прокуратуры.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме, в том числе посредством телекоммуникационных сетей и сети Интернет, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством Российской Федерации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам администрации Сальского района, должностным лицам, для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения продляется, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.4. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать:
- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение;

- должность либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги 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), а также иные сведения.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы (обращения, предложения),должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы(обращения, предложения).

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.7. Причины отказа в рассмотрении обращения.

5.7.1. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7.2. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации.

5.7.3. Уполномоченное должностное лицо Администрации при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7.4. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или орган Администрации, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.7.5. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в течение 10 дней со дня его получения и регистрации.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
 к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги « Прием 

документов, а также выдача уведомления 

о переводе или об отказе в переводе 

жилого (нежилого ) помещения в 

нежилое (жилое) помещение»


Р А С П И С К А 

в получении документов

Документы, представленные в администрацию Гигантовского сельского поселения «____»_______________ 20___ года:

1. Заявление о переводе гр. __________________________________________.

(указывается Ф. И. О.)

2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

на ____ листах.

3.План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт)                                                                     (ненужное зачеркнуть)
на _____листах.

4. Поэтажный план дома на _____листах.

5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки на __________ листах.

6. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

7. Иные документы __________________________________________________________________ 

(перечень иных документов при их наличии)

_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Входящий номер регистрации заявления ________________________________________

«_____»_____________20___ г.    _____________   __________________________________
                           (дата)                                                            (подпись)                       (расшифровка подписи лица, принявшего заявление)
Приложение № 2 
к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги « Прием 

документов, а также выдача 

уведомления о переводе или об отказе в 

переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) 

помещение»

В Администрацию Гигантовского 

сельского поселения
З А Я В Л Е Н И Е

о переводе  помещения 

от __________________________________________________________________

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 юридического лица указать: 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 помещения:  индекс _______________, Ростовская  область, Сальский район,  ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

Прошу осуществить перевод ___________________ помещения в ___________________


                         (жилого, нежилого)
                                                                       (нежилое, жилое)

помещение, принадлежащего на основании ________________________________________________________________________________
(указать основание возникновения права)

_______________________________________________________________________________,

в целях использования помещения в качестве _____________________________________                                       

                                                                                                                                                                                 (указать вид использования помещения)
Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется проведение                                 

                                                                                   (ненужное зачеркнуть)
работ ___________________________________________ ______________________________

_______________________________________________________________________________.





(по перепланировке, переустройству, иные работы)

Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц.

При необходимости проведения перепланировки, и (или) переустройства переводимого помещения, и (или) иных работ, для обеспечения использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения обязуюсь:

    - осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с оформленным в установленном порядке проектом;

    - обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц уполномоченных органов для проверки хода работ;

    - осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ: ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________
(указать срок производства ремонтно-строительных работ с________по _______и режим производства ремонтно-строительных работ  с________до________часов в________________дни)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________. 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

_________________________________________________________________________ на ____ листах.

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический 

                                              (ненужное зачеркнуть)

паспорт) на _____листах.
3. Поэтажный план дома на _____листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки на __________ листах.

5. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

6. Иные документы: _______________________________________________________________________________
(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г.  __________________   ______________________
          (дата) 


                       (подпись) 
        (расшифровка подписи заявителя)

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г. __________________ _______________________

     (дата)                          (подпись)             (расшифровка подписи)
Даю согласие на обработку моих персональных данных.

______________________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица)
Приложение № 3 
к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги « Прием 

документов, а также выдача 

уведомления о переводе или об отказе в 
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помещения в нежилое (жилое) 

помещение»

БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги


[image: image1]
Установление личности заявителей, их полномочий, прием и проверка документов на соответствие их установленным требованиям





Установление несоответствия документов установленным требованиям и предложение заявителям устранить выявленные недостатки





 Регистрация документов, рассмотрение заявлений, принятие решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка документов, подтверждающих разрешение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 








Проведение визуального обследования объекта недвижимости





Заявители обращаются в Администрацию Гигантского сельского поселения с заявлениями  о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и необходимым пакетом документов








Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю











