приложение № 1
к постановлению 

администрации МО Сертолово 
от «  08  »  октября  2012 г. №  356_
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Прием документов и выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области»
1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента:
Настоящий регламент регулирует деятельность по реализации функций администрации МО Сертолово по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача решений о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в  нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальная услуга).
1.2.Описание заявителей муниципальной услуги:

Заявители данной муниципальной услуги - собственники  жилых (нежилых) помещений в многоквартирном доме - юридические и физические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий  муниципальные услуги.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы ответственного исполнителя муниципальной услуги:

	Почтовый адрес
	188650

	местонахождение
	Ленинградская область, г. Сертолово, 
 ул. Молодцова , д.7, корп.2

	телефон
	593-29-02 (факс)

	адрес официального сайта
	www.mosertolovo.ru

	адрес электронной почты
	upravdelami @ bk.ru


График приема заявлений для исполнения муниципальной услуги прием документов и выдача решений о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в  нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области:
	понедельник-четверг
	9.00-18.00,  перерыв  13.00-14.00

	пятница, предпраздничные дни
	9.00-17.00,  перерыв  13.00-14.00

	суббота-воскресенье, праздничные дни
	выходные


1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

Для получения информации заявитель или уполномоченное им лицо может обратиться по адресу либо по телефону, указанным в п. 1.3.1. настоящего Регламента. 

Указанная информация также может быть получена на основании индивидуального информирования при обращении Заявителя или уполномоченного им лица в устной форме по телефону, указанному в п. 1.3.1. настоящего Регламента, либо в письменной форме путем направления письменного ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа направления письменного запроса.
1.3.3. Информация, перечисленная в пунктах 1.3.1. настоящего Регламента, размещается в печатном виде на стендах в помещении по адресу: Ленинградская область, г. Сертолово, ул. Молодцова, д.7, корп.2, в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте ответственного исполнителя муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
Прием документов и выдача решений о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области

2.2. Наименование ответственного исполнителя муниципальной услуги:
Непосредственное исполнение муниципальной услуги прием документов и выдача решений о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в  нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского района Ленинградской области осуществляет отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования Сертолово Ленинградской области (далее по тексту  – ответственный исполнитель муниципальной услуги).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Решение о переводе или об отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещения  или нежилого помещения в жилое помещение.
2.3.2. Выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещения  или нежилого помещения в жилое помещение. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги прием документов и выдача решений о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в  нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского района Ленинградской области не может превышать 45 календарных дней со дня поступления и регистрации заявления.
2.4.2. Выдача уведомления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения выдается или направляется почтой Заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
· Жилищный Кодекс Российской Федерации;

· Градостроительный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
· Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
· Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";
· Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";
· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
· Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· заявление о переводе помещения;
· правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

· поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

· подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставлении муниципальной услуги:


Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
· несоблюдение требований к оформлению документов (отсутствие необходимых 
 реквизитов названия организации, учреждения, фамилии, адреса);
· невозможность прочтения текста предоставляемых документов;
· отсутствие документов, необходимых для исполнения запроса;
· неудовлетворительное физическое состояние документов.


2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· непредставление документов определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации;
· предоставление документов в ненадлежащий орган;
· несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
· несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимании в случаях, предусмотренных федеральными законами:


Предоставление муниципальной услуги выполняется ответственным исполнителем бесплатно.

2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:


Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его подачи.

2.11.Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются:

· информационным стендом, на котором размещена информация в соответствии с п.1.3.1. настоящего Административного регламента.

· столом и стульями для оформления запроса заявителем.


2.12.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· своевременность предоставления муниципальной услуги;

· наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
· прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· рассмотрение заявлений;

· исполнение заявлений.
3.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги:

3.1.1.Основанием для приема заявления по вопросу перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Ленинградской области является факт подачи заявления в адрес ответственного исполнителя муниципальной услуги. Заявление должно быть подписано собственником соответствующего помещения или уполномоченным им лицом  (заявителем) или лицом, предоставляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление.

3.1.2. Прием заявления по вопросу перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Ленинградской области осуществляется ответственным исполнителем муниципальной услуги, который регистрирует заявление с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального номера в «Журнале регистрации входящих документов».

3.1.3. Регистрация заявления по вопросу перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Ленинградской области осуществляется в день его подачи.

Результатом приема заявления по вопросу перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Ленинградской области является проставление даты поступления заявления, его номера на заявлении и записи в «Журнале регистрации входящих документов».

3.2. Рассмотрение заявления:

3.2.1. Заявление, прошедшее регистрацию вместе с представленными документами, по которым секретарем комиссии проведена экспертиза, передается на рассмотрение председателю межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов перевода жилого помещения в  нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Ленинградской области (далее- комиссия).

3.2.2. Председатель комиссии рассматривает заявление и назначает дату и время заседания комиссии.

3.3. Исполнение заявления:

3.3.1. Заявление с назначенными датой и временем заседания председателем комиссии передается секретарю комиссии с целью организации созыва комиссии.
3.3.2. Решение по вопросу перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение принимается на заседании  комиссии.
3.3.3. Решение комиссии оформляется в виде уведомления и доводится до Заявителя.

Блок-схема исполнения муниципальной услуги изложена в приложении №1 к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента:


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется главой администрации муниципального образования Сертолово Ленинградской области.


4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) администрации.


4.3. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему.


4.4. Ответственность должностного лица, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.


4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной  услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


5. Порядок обжалования действия (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения могут быть обжалованы гражданином или организацией двумя способами - в досудебном и судебном порядке.

Срок подачи жалобы - не позднее истечения года со дня нарушения прав и свобод заявителя или с того дня, когда заявителю стало известно об их нарушении.


5.2. Результатом досудебного обжалования действий (бездействий) является принятие необходимых мер по устранению нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги и направление письменных ответов заинтересованным лицам. 

С согласия заявителя обжалование действий (бездействий) должностных лиц при выполнении конкретных административных процедур (или административных действий), предусмотренных настоящим Регламентом, допускается в упрощенном порядке в соответствии с настоящим Регламентом.


5.3. Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:


5.3.1. Нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим Регламентом;


5.3.2. Непредставление информации о должностном лице, исполняющим административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Регламентом;


5.3.3. Некорректное поведение должностного лица по отношению к заявителю;


5.3.4. Предъявление к заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы. 


5.4. Досудебный порядок обжалования предусматривает:


5.4.1.
Жалоба на действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации муниципального образования Сертолово (далее по тексту - жалоба) может быть подана как  в форме устного обращения, так и письменной (в том числе электронной) форме по адресу Администрации муниципального образования Сертолово.


5.4.2.
Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения должностному лицу на личном приёме граждан. Приём заявителей осуществляет глава Администрации муниципального образования Сертолово и его заместители.

5.4.3.
В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается наименование органа местного самоуправления, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.


Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес Администрации муниципального образования Сертолово. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.


5.4.4.
В силу п. 6 ст.11 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Должностное лицо Администрации муниципального образования Сертолово, рассмотревшее жалобу, направляет заявителю сообщение о принятом решении в течение 15 дней со дня регистрации жалобы по почтовому или электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.


5.4.5.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.


5.4.6.
В соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданином может быть подано заявление в суд по месту его  жительства или по месту нахождения Администрации муниципального образования Сертолово, должностного лица, решение, действие (бездействие)  которых оспаривается.
Приложение №1

                                                                                                             к Регламенту

Блок-схема исполнения муниципальной услуги:
Прием от Заявителя документов
и их регистрация
Проведение секретарем комиссии экспертизы

представленных Заявителями документов

Передача Заявления и пакета документов

председателю комиссии для назначения даты

и времени заседания комиссии

Принятие решения комиссии

по обращению Заявителя

Документы
по вопросу перевода жилого помещения в  нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Сертолово Ленинградской области заверяются 

Выдача документа, подтверждающего

принятие решения по обращению Заявителя
Приложение №2 

к Регламенту

 

                                                                 УТВЕРЖДЕНА

                                               постановлением Правительства

                                   Российской Федерации от 10.08.2005 N 502

 ФОРМА

уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещении

 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.)

дом _______, корпус (владение, строение), кв. ______, из жилого (нежилого)

             ___________________________              _____________________

                (ненужное зачеркнуть)                 (ненужное зачеркнуть)

в нежилое (жилое)

в целях использования 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:

    а)   перевести   из  жилого  нежилого)   в нежилое (жилое) 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, подписавшего (подпись)               (расшифровка подписи)

     уведомление)

 

"__" ___________ 20__ г.
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