АДМИНИСТРАЦИЯ  СОНКОВСКОГО  РАЙОНА

Тверская область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                    10.04.2012                           п. Сонково                                       № 62  -па

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решений о переводе или об отказе в переводе 
жилых помещений в нежилые или нежилых помещений в 
жилые на территории Сонковского района Тверской области»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствие с постановлением администрации Сонковского района Тверской области от 10.03.2011 года N36-па "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", администрация Сонковского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые или нежилых помещений в жилые на территории Сонковского района Тверской области» (прилагается).
2. Разместить административный регламент на сайте Администрации Сонковского района Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.  Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации района Н.Н. Дорохова.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания  и подлежит официальному опубликованию в газете «Сонковский вестник». 


Глава Сонковского района                                             В.Н. Михайлов


                   Приложение 

к постановлению  администрации 

Сонковского  района Тверской области
                                                                                                                        от  10.04.2012  № 62  -па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые или нежилых помещений в жилые на территории Сонковского района Тверской области»

(далее – регламент) 

1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые или нежилых помещений в жилые на территории Сонковского района Тверской области». 
Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

2. Предоставление муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые или нежилых помещений в жилые на территории Сонковского района Тверской области» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. №188-ФЗ;

-Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Орган, предоставляющий муниципальную услугу

3. Отдел по архитектуры и градостроительства администрации Сонковского района
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о муниципальной услуге

4. Муниципальная услуга направлена на предоставление заявителям решений о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые или нежилых помещений в жилые на территории Сонковского района Тверской области.
5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах, адресах в сети «Интернет», адресах электронной почты отдела архитектуры и градостроительства администрации Сонковского района Тверской области представлена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.


6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на предоставление муниципальной услуги, официальном сайте администрации Сонковского района Тверской области размещается следующая информация: 

- извлечения из муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- выписки из регламента (полная версия на Интернет-сайте);

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для согласования перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории Сонковского района Тверской области;

- справочная информация о должностных лицах отдела архитектуры и градостроительства Сонковского района Тверской области;

- режиме приема ими заявителей и месте их размещения;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронный адрес отдела архитектуры и градостроительства администрации Сонковского района Тверской области;

- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


7. 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 органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


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


8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Заявители, представившие в администрацию Сонковского района Тверской области документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о прекращении (приостановлении) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанным в письме заявителя телефону и/или электронной почте.


10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства администрации Сонковского района.


11. Почтовый адрес для направления обращений и документов в отдел архитектуры и градостроительства администрации Сонковского района Тверской области и место его размещения: 171450, Тверская область, Сонковского район, п.г.т. Сонково, пр. Ленина д.24

Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в отделе архитектуры и градостроительства администрации района, сведения о котором представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

12. Для получения сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата обращения и данные заявителя (фамилия или наименование организации). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


13. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами отдела архитектуры и градостроительства администрации района.


14. Консультации предоставляются по вопросам определения:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков по предоставлению муниципальной услуги.


15. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

Получатели муниципальной услуги


16. Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками соответствующего помещения.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги


17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о переводе помещения по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;

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

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 переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

18. Заявитель представляет оригиналы документов, указанных в пункте 17 настоящего регламента, или их заверенные в установленном порядке копии.

Порядок представления документов заявителем

19. Заявитель лично представляет документы при обращении за получением муниципальной услуги или почтовым отправлением.


20. Заявление с прилагаемыми к нему документами поступает в отдел архитектуры и градостроительства. Заведующая отделом архитектуры и градостроительства проверяет перечень приложенных документов и выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов с указанием регистрационного номера и даты подачи документов.

Результат предоставления муниципальной услуги


21. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение приложение 4 к настоящему административному регламенту, либо мотивированный отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги


22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление или частичное предоставление документов, указанных в пункте 17 настоящего регламента; 

-текст заявления не поддаётся прочтению.

23. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Сроки предоставления муниципальной услуги

24. Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 45 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктом 17 настоящего регламента. 

25. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут. 

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

26. Места оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются на первом и втором этажах административного здания. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан. Места ожидания оборудуются  стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах отдела архитектуры и градостроительства администрации района. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

Размер и порядок оплаты муниципальной услуги


27. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

3. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур)

28. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию Сонковского района  заявления получателя муниципальной услуги.

29.  Специалист отдела архитектуры и градостроительства администрации района выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 22 настоящего регламента, удостоверяясь что:

- документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 17 настоящего регламента;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест 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 толковать их содержание.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов отдел архитектуры и градостроительства администрации района оформляет в установленном законом порядке:

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

31. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 22 настоящего регламента, специалист отдела архитектуры и градостроительства готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

32. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

33. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на отдел архитектуры и градостроительства администрации Сонковского района.
34. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

35. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

Порядок обжалования действий (бездействия), 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


36. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела архитектуры и градостроительства администрации Сонковского района, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


37. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу Главе администрации Сонковского района.

38. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.


39. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте, на официальном администрации Сонковского района Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- свои фамилию, имя, отчество либо наименование юридического лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа либо фамилию, имя, отчество, либо должность специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- подпись (для юридических лиц – подпись соответствующего должностного лица заверенная печатью) и дата.


40. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решений о переводе или об отказе в 

переводе жилых помещений в нежилые или 

нежилых помещений в жилые»
СВЕДЕНИЯ

Об  администрации Сонковского района Тверской области

Адрес администрации Сонковского района Тверской области: пр. Ленина д.24, пос. Сонково, Тверская обл., индекс 171450

Адрес электронной почты администрации Сонковского района Тверской области: 

admin@sonkovo.region.ru 
Сайт администрации Сонковского района Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.sonkovo.ru 
Структурное подразделение администрации Сонковского района Тверской области обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел архитектуры и градостроительства администрации района.

Контактные телефоны приемная 2-13-54, отдел архитектуры и градостроительства администрации района 2-13-88

Факс 2-12-60, 2-13-54.

Время работы: 

приемные дни по приему граждан заведующей отделом архитектуры и градостроительства администрации района вторник: с 9ч.00мин.  до 12ч.00 мин.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решений о переводе или об отказе в 

переводе жилых помещений в нежилые или 

нежилых помещений в жилые»
(При составлении блок-схемы последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в прямоугольниках указываются действия, в ромбах – условия, в зависимости от которых возможны разные варианты дальнейших действий).

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

1.Прием  документов

2.Рассмотрение документов

3.Подготовка и выдача ответа

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	да
	
	нет
	
	
	

	выдаем
	
	отказываем
	
	
	
	



Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решений о переводе или об отказе в 

переводе жилых помещений в нежилые или 

нежилых помещений в жилые»
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

от __________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица) (паспортные данные, место постоянного проживания или полное наименование организации, ИНН, ОГРН.)

тел. __________________

Доверенность  ________________________________________________________________________

                                (реквизиты)

_____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов))

Место  жительства физического лица либо место нахождения юридического лица _____________________________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:  ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести  жилое помещения в нежилое  помещение, нежилое  помещение  в  жилое  помещение   (ненужное  зачеркнуть), расположенное по адресу: _____________________________________________ , принадлежащее  на  праве собственности,  в целях использования помещения в качестве _____________________________________________________________________________________

ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛАГАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ:

Вид документа


Реквизиты


Кол-во листов

«____» _________20 __ г.   ___________________                ___________________________

                   (дата)                  (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)

Документы представлены на приеме                        «______»___________________ 20 ___ г.

Входящий номер регистрации заявлений                     ___________________________

Выдана расписка в получении документов            «____»______20 __ г. №_____

Расписку получил                                                                           «_____»_____________ 20 ___ г.

_____________________

     (подпись заявителя)

___________________________________________________          __________________

(Должность Ф.И.О. должностного лица,                                                       (подпись)

принявшего заявление)

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решений о переводе или об отказе в 

переводе жилых помещений в нежилые или 

нежилых помещений в жилые»
Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. N 502

ФОРМА

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

_____________________________________________________________________________________

(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.)

 корпус (владение, строение) дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

           (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _________________________________________________________________

                                          (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

____________________________________________________________________________________,

РЕШИЛ (___________________________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                               жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------------- без

                                          (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

_____________________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству

_____________________________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

_____________________________________________________________________________________

       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с_______________________________________________________________________________

        (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

______________________________     ___________________             ___________________________

    (должность лица,                                     (подпись)                                  (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20 _  г.

М.П.

    ___________________ (______________________)

Прием документов
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