проект

АДМИНИСТРАЦИЯ           

РОЖДЕСТВЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ФИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ________________ г.


с. Рождество

№____
Об  утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" администрацией Рождественского сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области

В соответствии с постановлениями Администрации Рождественского сельского поселения № 21 от 05.04.2012 года «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» и  № 1 от 10.01.2013 года. «О внесении изменений  в Реестр муниципальных услуг», Администрация Рождественского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" администрацией Рождественского сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области (прилагается).
2. Разместить административный регламент  на официальном сайте администрации Фировского района  в сети Интернет: www.glavafirovo.narod.ru   (страница Рождественского сельского поселения)


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Рождественского сельского поселения О.А. Абрамову


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования на информационном стенде, расположенном по адресу: с. Рождество ул. Юбилейная д. 25

Глава Администрации

Рождественского сельского поселения

              В.Г. Андреев
Приложение 

к постановлению Администрации Рождественского сельского поселения от ________ года № __

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" администрацией Рождественского сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
"Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" администрацией Рождественского сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Рождественского сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области  "Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Рождественского сельского поселения, а также взаимодействие администрации Рождественского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений 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 решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется в соответствии с:
1.2.1.Градостроительным
кодексом
Российской
Федерации;
1.2.2.Жилищным
кодексом
Российской
Федерации; 
1.2.3. Федеральным законом от 06.10.2003 г № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного
самоуправления
в
РФ". 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется инспектором администрации Рождественского сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области.
1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвуют:
1.4.1. Жилищная комиссия при администрации Рождественского сельского поселения.
1.4.2. Жилищная комиссия при администрации Рождественского сельского поселения участвует в рассмотрении представленного пакета документов и выдаёт Акт приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных необходимых для перевода помещения работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение.
1.5..Информация о муниципальной услуге «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" администрацией Рождественского сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области, утверждена постановлением Администрации Рождественского сельского поселения № 1 от 10.01.2013 года  под номером 11.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1. Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, находящихся на территории Рождественского сельского поселения, предоставляется на основании рассмотрения предоставленных Заявителем следующих документов:
2.1.1. Заявление о переводе помещения (Приложение 1.1);
2.1.2.Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
2.1.3. План переводимого помещения с описанием его технического состояния (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
2.1.4.Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
2.1.5. 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). 
2.2. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является выдача заявителю Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Уведомление).
Уведомление 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.
2.3. 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 с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных
в
Уведомлении.
2.4. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом жилищной комиссии, сформированной при администрации Рождественского сельского поселения. Акт жилищной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. (Приложение 3).
2.5. Место нахождения администрации Рождественского  сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области:
Почтовый адрес: 172710, Тверская область, Фировский район, с. Рождество ул. Юбилейная д. 25; телефон
для справок–(848239) 5-11-52
График
работы
администрации: 
понедельник
–
пятница:
8.30-16.30
перерыв:
с
13.00-14.00 
выходной:
суббота,
воскресенье 
2.6. Информация об исполнении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение размещается на информационном стенде в здании
администрации. 
2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, можно получить:
-по
устному
личному
обращению;
-по
письменному
обращению;
-по
телефону.
2.8. При личном устном обращении и обращении по телефону:
Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления
звонка 
на
телефонный
аппарат. 
Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
В случае, если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.
При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, 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.
2.9.При
письменном
обращении:
Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации и направляется письмом
в
адрес
заявителя.
Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых

по
его
заявлению.
2.10. Кабинеты приема посетителей администрации Рождественского сельского поселения должны быть оборудованы в соответствии с требованиями к удобству и комфорту мест предоставления
муниципальной
услуги.
Кабинеты администрации поселения должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: фамилии, имени, отчества и должности лиц, осуществляющих предоставление муниципальных услуг; часов приема посетителей и времени перерыва на обед.
В кабинете должно быть обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, который оборудован персональным компьютером и возможностью
копирования
документов.
2.11. Помещение администрации должно быть оборудовано:
- стульями и столами для возможности оформления документов; 
- информационными стендами в целях доступа для просмотра Заявителями основных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2.12. На стендах администрации Рождественского сельского поселения размещаются следующие
информационные
материалы:
2.12.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями.
2.12.2. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.12.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. Форма и образец заполнения заявления.

3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
3.1. Условием предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, находящихся на территории Демидовского сельского поселения, является обязательность представления в администрацию юридическими и (или) физическими лицами – следующих документов:
3.1.1. Заявление о переводе помещения согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту;
3.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
3.1.3. Если переводимое помещение является нежилым помещением, план переводимого помещения с описанием его технического состояния.
3.1.4. В случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт переводимого
помещения.
3.1.5. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
3.1.6. 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). 
Согласование проекта проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с администрацией Рождественского сельского поселения происходит в соответствии с регламентом предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения".
3.2. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается администрацией Рождественского сельского поселения не позднее, чем через сорок пять дней со дня подачи заявления и предоставления указанных документов в администрацию Рождественского
сельского
поселения.
3.3. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление данной муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю Уведомление, подтверждающее
принятие
решения. 
3.4. Для получения Уведомления непосредственно в администрации Заявителю необходимо обратиться к должностному лицу в приёмное время и ему безотлагательно Уведомление
будет
вручено.
Продолжительность приёма у должностного лица не более 30 минут, в случае имеющейся очереди. 
3.5. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, 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.
3.6. Окончанием перевода помещения является Акт жилищной комиссии, сформированной при администрации Рождественского сельского поселения, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
4.1. Непредставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации
документов:
4.1.1.Заявление
о
переводе
помещения.
4.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
4.1.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения).
4.1.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
4.1.5. 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).
4.2.Представление документов в ненадлежащий орган.
4.3. Несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:
4.3.1. 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.
4.3.2. 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.
4.3.3. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
5.1. Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется администрацией Рождественского сельского поселения бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
6. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
6.1. Основанием начала предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является обращение физического или юридического лица с Заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Заявление и комплект документов заявитель может предоставить лично либо по электронной почте.
Приём и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется администрацией поселения. 
Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения – в день приёма.
6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, производит проверку комплектности документов в соответствии с перечнем, указанном в пункте 2.1 настоящего Регламента – 5 рабочих дней со дня приёма заявления:
6.2.1. В случае выявления некомплектности документов Заявителя, 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 2) – 3 рабочих дня со дня принятия решения.
6.2.2. 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.
Решение о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается главой администрации в администрации Рождественского сельского поселения – не позднее 45 дней со дня подачи заявления
о
переводе.
6.2.3. При решении вопроса о переводе жилого помещения в нежилое помещение должностное лицо выносит представленный комплект документов на рассмотрение жилищной комиссии при администрации Рождественского сельского поселения. Заседания жилищной комиссии проводятся по мере поступления заявлений. 
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 в переводе 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 по получении рекомендаций жилищной комиссии – не позднее 45 дней от подачи заявления о переводе.
6.3. 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.
6.4. 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.
6.5. 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.
6.6. Окончанием перевода помещения является Акт приёмки завершённых работ переустройства и (или) перепланировки помещения, выданный в двух экземплярах жилищной комиссией при администрации Рождественского сельского поселения (Приложение 3) и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 
6.7. Ответственное должностное лицо один экземпляр Акта приёмки работ по перепланировке и (или) переустройству помещения выдаёт на руки Заявителю, второй экземпляр Акта подшивается к делу о переводе помещения в администрации Рождественского сельского поселения - 3 дня со дня получения Акта.

7. Досудебный порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента
7.1. Гражданин может обратиться с жалобой на действия (бездействия) или решение принятое специалистом администрации Рождественского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, устно либо письменно на имя главы администрации Рождественского сельского поселения. 
7.2. При обращении с устной жалобой ответ на обращение, с согласия гражданина, может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого главой администрации. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
7.3. Обращение к Главе администрации может быть направлено: в письменном виде по адресу 172710, Тверская область, Фировский район, с. Рождество, ул. Юбилейная д. 25
7.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации.

 

  Приложение 1.1.
 

	Штамп организации, подающей заявление, если заявление подает юридическое лицо
	Главе администрации Рождественского сельского поселения
Фировского муниципального района Тверской области
                                                                          ________________________________________________  фамилия, инициалы
от _______________________________________________
фамилия, имя, отчество, если заявление подаёт физическое лицо
_______________________________________________
                   место жительства
_______________________________________________
                    номер телефона
_______________________________________________
реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению, для представителя


 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
Я, _____________________________________________________________________________
Для юридических лиц: фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юр.лица, 
_____________________________________________________________________________
с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия, наименование, организационно-правовая форма, 
_____________________________________________________________________________
адрес места нахождения, номер телефона (если не указано в штампе организации)
прошу выдать разрешение о переводе _________________ помещения в _____________________________________________________________________________ помещение, 
                                         (жилого, нежилого)                                (нежилое, жилое)
общей площадью __________ м2, находящегося на территории Рождественского сельского поселения Фировского муниципального района Тверской области по адресу:
_____________________________________________________________________________ (указывается полный почтовый адрес)
в целях использования помещения в качестве _____________________________________________________________________________
Основание пользования помещением _____________________________________________________________________________
(право собственности, договор найма, аренды и т.д.)
Обязуюсь: 
1. Осуществить ремонтно-строительные работы по ____________________________________________
(переустройству, перепланировке, реконструкции, реставрации и иных работ) 
в соответствии с прилагаемой проектной документацией в срок _____________________________________________________________________________
по получению Уведомления о переводе помещения с соблюдением согласованного режима проведения работ.

2. Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц администрации Рождественского сельского поселения для проверки хода работ, а также приёмочной комиссии для приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных необходимых работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ______________________________________________________________________________________
(реквизиты правоустанавливающего документа на жилое помещение)
2. ______________________________________________________________________________________
(свидетельство о гос. регистрации права, с указанием отсутствия обременения другими лицами) 
3. ______________________________________________________________________________________
(технический паспорт либо план переводимого помещения)
4. ______________________________________________________________________________________
(поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение – количество листов)
5. ______________________________________________________________________________________
(согласованная проектная документация при наличии о переустройстве, перепланировке и иных работ)
6. ______________________________________________________________________________________
(заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, при необходимости)
7. ______________________________________________________________________________________
(иные дополнительно представленные документы)
Подпись заявителя: ________________________________________________________________

"______"__________________________ г.

МП для юр.лиц

