АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПОПОНАВОЛОЦКОЕ»
                                       165141, Архангельская область, Вельский район, п.Пасьва   ул.  Фефилова  дом  22

                                                                        тел/факс (8236) 7-12-63, E-mail:pasva@ inbox.ru
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 


От  __________  года
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения».

.2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вестнике муниципального образования  «Попонаволоцкое» «Источник», разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Вельский муниципальный район» movelsk@atnet.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Попонаволоцкое»                                                     А.К.Минин                                                                                        
ПРОЕКТ

Утвержден 
 постановлением      

                                                                                         Главы  МО  «Попонаволоцкое» 

                                                                                    от ___________ №  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений

в жилые помещения»

1. Общие положения 

1.1.  Административный  регламент  (далее  по  тексту  -  Регламент) 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые  помещения  и  нежилых  помещений  в  жилые  помещения»  (далее  по  тексту  - (Услуга)  определяет  сроки  и  последовательность  действий  (административных (процедур)  Администрации МО « Попонаволоцкое»  при  предоставлении  Услуги  на территории муниципального образования «Попонаволоцкое». 

1.2.  Услуга  предоставляется  Администрацией  МО «Попонаволоцкое».

1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Жилищным кодексом Российской Федерации; 

2)  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  10.08.2005    

№  502  «Об  утверждении формы  уведомления  о  переводе  (отказе  в  переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

1.4. Результатом предоставления Услуги является: 

1.4.1. Выписка из постановления Администрации МО «Попонаволоцкое». 

1.5.  Получателями  Услуги  являются  граждане  или  представители, 

действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности, а также  юридические лица (далее - по тексту Заявители). 

2. Требования к порядку предоставления Услуги 

2.1. Информацию об Услуге, возможности ее получения, порядке, сроках и 

месте ее предоставления можно получить: 

-  в  Администрации МО «Попонаволоцкое»  (Архангельская область ,Вельский район, поселок Пасьва  ул.Фефилова дом 22): 

понедельник-четверг :  с 8-00 до  17 -00 часов  ,    пятница:  с  8-30  до  15-30  часов,   перерыв с 13 часов до 14 часов, выходные дни - суббота, воскресенье; 

- посредством использования телефонной связи 8(81836) 7-12-63; 

2.2.  Услуга  предоставляется  в  течение  30  дней  со  дня  регистрации 

соответствующего  заявления. Общий  срок предоставления Услуги  включает  в себя следующие основные этапы: 

1) первичный прием документов от Заявителя, их регистрация, передача на 

рассмотрение  специалисту Юридического отдела Администрации 

МО «Попонаволоцкое»; 

2) срок проверки документов, представленных Заявителем (7 дней); 

3) срок рассмотрения заявления и принятия решения (18 дней); 

4)  выдача  выписки из постановления  и  уведомления  о  переводе  помещения  либо  об отказе в переводе (3 дня со дня принятия решения). 

2.3.  Заявитель  получает  отказ  в  предоставлении  Услуги  по  следующим 

основаниям: 

1)  непредставления  определенных  пунктом  2.5  настоящего  Регламента 

документов; 

2) представление документов в ненадлежащий орган; 

3)  несоблюдение  предусмотренных  статьей  22  Жилищного  кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещений; 

4)  несоответствие  проекта  переустройства  и  (или)  перепланировки, 

реконструкции переводимого помещения требованиям законодательства. 

2.4. Организация приема заявлений на Услугу осуществляется Администрацией МО «Попонаволоцкое»  (Архангельская область ,Вельский район, поселок Пасьва  ул.Фефилова дом 22):
 понедельник-четверг :  с 8-00 до  17 -00 часов  ,    пятница:  с  8-30  до  15-30  часов,   перерыв с 13 часов до 14 часов,
выходные дни - суббота, воскресенье. 

2.5.  Для  предоставления  Услуги  Заявитель  представляет  следующие 

документы: 

1)  заявление  о  переводе  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  и 

нежилого помещения в жилое помещение; 

2)  правоустанавливающие  документы  на  переводимое  помещение 

(подлинники и 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,  реконструкции  переводимого 

помещения  (в  случае  если  переустройство  и  (или)  перепланировка, 

реконструкция    помещений  требуются  для  обеспечения  использования  такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

6)  согласие  собственников  помещений  в  многоквартирном  доме, 

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

2.6.  Заявитель  вправе  представить  документы,  указанные  в  пункте  2.5 

настоящего Регламента, следующими способами: 

1) по почте; 

2) посредством личного обращения. 

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: 165141    

Администрация МО «Попонаволоцкое»  поселок Пасьва  ул.Фефилова
 дом 22
При  личном  обращении  Заявитель  подает  заявление  и  документы, 

перечисленные  в  пункте  2.5  настоящего  Регламента,  в   

Администрацию МО «Попонаволоцкое». 

2.7. За предоставление Услуги оплата не взимается. 

2.8.  Заявитель  после  предоставления  документов  вправе  отказаться  от 

предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется в  Администрацию МО « Попонаволоцкое».  

3. Административные процедуры : 

Решение  о  предоставлении  Услуги  принимается на общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации «Попонаволоцкое». 

Процедура  по  предоставлению  Услуги  включает  в  себя  следующие 

административные действия: 

3.1.  Первичный  прием  документов  для  получения  Услуги  от  Заявителя.    Специалист Администрации МО «Попонаволоцкое». 

Заявитель  может  направить  заявление  с  приложением  документов 

почтовым отправлением с описью вложения. 

3.2. Рассмотрение представленных документов. 

После регистрации заявление с приложенными документами направляется 

на  рассмотрение   специалисту  Администрации МО «Попонаволоцкое». 

Специалист  проверяет правильность составления заявления и  комплектность  представленных  документов  в  соответствии  с  пунктом 

2.5 настоящего Регламента;  отсутствие  в  заявлении  и  прилагаемых  к  заявлению  документах неоговоренных  исправлений,  серьезных  повреждений,  не  позволяющих 

однозначно  истолковать  их  содержание,  подчисток  либо  приписок, 

зачеркнутых слов; отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом; соблюдение  предусмотренных  статьей  22  Жилищного  кодекса Российской Федерации условий перевода. 

2.6. Принятие решения о предоставлении Услуги. 

В  случае  соответствия  представленных  документов  всем  требованиям, 

установленным настоящим Регламентом, специалист выносит заявление на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации МО «Попонаволоцкое». Протокол заседания общественной комиссии по жилищным вопросам утверждается постановлением главы Администрации  МО «Попонаволоцкое». 

2.7. Оформление отказа в предоставлении Услуги. 

В  случаях,  установленных  в  пункте  2.3  настоящего  Регламента, 

Специалист  Юридического отдела подготавливает   уведомление (согласно  Постановлению Правительства  Российской Федерации  от  10.08.2005 №  502  «Об  утверждении формы  уведомления  о  переводе  (отказе  в  переводе)  жилого  (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение»). 

Уведомление  Администрации  МО «Попонаволоцкое»  об  отказе  в  переводе  помещения подписывается главой Администрации МО «Попонаволоцкое». 

2.8.  Специалист  после вынесения решения готовит выписку из протокола общественной комиссии по жилищным вопросам и  уведомление  о  переводе  (об  отказе  в переводе) помещения, уведомление подписывается главой Администрации МО «Попонаволоцкое». 

2.9. Специалист общего отдела направляет уведомление о переводе (об отказе в переводе)помещения  Заявителю.  

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги 

4.1.  Порядок  и  формы  контроля  за  предоставлением  муниципальной 

услуги. Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием  решений  специалистами  осуществляется  их  непосредственным руководителем. Специалисты  несут  ответственность  за  полноту,  грамотность  и доступность  проведенного  консультирования,  соблюдение  требований  к составу документов, правильность их оформления и  выполнения процедур по их приему. 

4.2. Заявители  вправе  обжаловать  решения,  принятые  в  ходе 

предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

I.
 Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Попонаволоцкое» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Попонаволоцкое» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Вельское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Попонаволоцкое» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

2. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) - заместителю руководителя (по подведомственности) или руководителю органа;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя органа - руководителю органа;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя органа - главе муниципального образования.

3. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования
;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения. Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 1 настоящего административного регламента, - 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Попонаволоцкое» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

__________________________________________________ 

�	По тексту административного регламента устанавливается сплошная нумерация пунктов.


�	Указывается в случае наличия официального сайта муниципального образования, удовлетворяющего требованиям, содержащимся в Федеральном законе от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в том числе в его статьях 10, 13, 14) и областном законе от 21 ноября 2011 года №383-26-03 «О государственных и муниципальных информационных системах в Архангельской области» (в том числе его статьях 3, 6 и 11).





