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ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 

Новотитаровского сельского поселения 

Динского района

от 30.12.2011 № 1334
РЕГЛАМЕНТ 

администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги:

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения

1.1. Регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В соответствии с настоящим регламентом правом на получение муниципальной услуги обладают:

1) в заявительном порядке - юридические и физические лица- собственники (наниматели) помещений, их представители, правомочные в установленном порядке на представление интересов при предоставлении муниципальной услуги;

2) в порядке представления заключения - органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции.

II. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

1. Муниципальная услуга физическим и юридическим лицам предоставляется администрацией Новотитаровского сельского поселения Динского района, посредством межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда на территории Новотитаровского сельского поселения (далее – Комиссия).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом постановления администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района о принятом решении и заключение комиссии.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию Новотитаровского сельского поселения Динского района (по 

дате регистрации).

2.5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

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

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»;

Постановлением администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района от 20 октября 2011 года «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда на территории Новотитаровского сельского поселения Динского района»

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для получения муниципальной услуги

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо, осуществляющий перевод помещений, по месту

нахождения переводимого помещения представляет:

1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое по форме в соответствии с приложением  №1 к настоящему 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);

6) доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения в случае предоставления заявления представителем по доверенности;

7) выписку из лицевого счета квартиросъемщика или домовой книги домовладельца

8) заключение эксплуатирующей организации, оформленное с учетом согласования со всеми заинтересованными гражданами, органами государственного пожарного надзора, государственного санитарно-эпидемиологического надзора, жилищной инспекцией, о возможности перевода и изменения функционального назначения помещения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги допускается в случае:  

1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов.

2) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ;

2) предоставления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания при подаче документов по предварительной записи не должно превышать 5 минут от назначенного времени, на которое осуществлена запись.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Обращение заявителя, поступившее в администрацию Новотитаровского сельского поселения Динского района, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

1. На входе в здание администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района, осуществляющая предоставление муниципальной услуги, в обязательном порядке размещается табличка с наименованием.
Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга оборудуется в соответствии с действующими требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (перила, пандус). 

Внутри помещения устанавливается информационный стенд, на котором размещаются требования к письменному заявлению.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. 

Рабочие места специалистов отдела, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Прием заявителей и предоставление муниципальной услуги осуществляются в отапливаемых помещениях, оборудованных системой кондиционирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами) и столами с письменными принадлежностями и бланками документов.

2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов; 

- с использованием средств телефонной связи; (телефон отдела

земельных и архитектурных отношений (886162) 43-3-82);

· непосредственно в отделе земельных и архитектурных отношений администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района по адресу: ст. Новотитаровская, ул. Советская, 63, каб. № 12, часы приема:  понедельник- четверг с 8.00 до 16.00;

пятница с 8.00 до 15.00

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

3. Справочные телефонные номера, адрес сайта, адрес электронной почты, адрес расположения администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района для получения информации приложении №1 к настоящему регламенту.

4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется секретарем межведомственной комиссии администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления.

6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного обращения к секретарю комиссии.

7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится предоставленный им пакет документов.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги

Гражданин на стадии рассмотрения его заявления администрацией Новотитаровского сельского поселения Динского района имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему  регламенту и законодательству Российской Федерации.

Должностные лица администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

Основными требованиями к качеству рассмотрения жалоб в администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются секретарем межведомственной комиссии администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района с момента приема документов. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством сети Интернет, телефона или электронной почты.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 

1. Юридическим фактом, служащим основанием для выдачи решения о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Новотитаровского сельского поселения является подача заявителем заявления.

2. Должностными лицами, ответственными за выполнение процедуры выдачи документов являются члены межведомственной комиссии, заместитель главы Новотитаровского сельского поселения, координирующий работу по вопросам жилищно-коммунального хозяйства.

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

- прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

- выездное заседание комиссии к заявителю для составления акта обследования;

- заседание комиссии;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому/нежилому помещению;

- принятие решения о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому/нежилому помещению;

- подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

4. Согласование и утверждение проекта постановления межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Новотитаровского сельского поселения о принятом решении; 

5. Передача решения и постановления из межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Новотитаровского сельского поселения Динского района заявителю.

3.1.1. Прием и регистрация заявления о переводе помещения

и приложенных к нему документов

1. Для рассмотрения вопроса о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в многоквартирном жилом доме заявитель представляет секретарю межведомственной комиссии администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района заявление на имя председателя комиссии, оформленное по форме, указанной в Приложениях № 1 к настоящему регламенту и документы, указанные в п. 2.5 регламента. 

2. В случае направления заявления по почте, к заявлению прикладываются нотариально заверенные копии всех указанных документов.

3. Заявление с приложенными к нему документами, оформленными в

установленном настоящим регламентом порядке, передаются в приемную администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района.

3.1.2. Рассмотрение заявления и предоставленных документов

1. Председатель комиссии назначает проведение выездного заседания комиссии для обследования жилого помещения.

2. Председатель комиссии назначает проведение заседания комиссии для рассмотрения поступившего заявления в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. Секретарь комиссии направляет членам комиссии повестку дня заседания комиссии с указанием даты, времени и места его проведения.

3. По результатам рассмотрения комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором выносится решение о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения. В протоколе может быть указано на необходимость представления недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, для повторного рассмотрения заявления о переводе помещения с приложенными к нему документами и вновь представленных документов Комиссией. Протокол заседания комиссии подписывается заместителем председателя и секретарем комиссии.

Протокол заседания комиссии является основанием для подготовки проекта постановления администрации Новотитаровского сельского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения. В случае выявления Комиссией необходимости в представлении недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, Протокол заседания комиссии служит основанием для направления Заявителю письма о необходимости предоставления недостающих документов.

3.1.3. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

1. Председатель комиссии назначает день проведения выездного заседания межведомственной комиссии для обследования жилого/нежилого помещения, по результатам которого составляется заключение о возможности

перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого в жилое помещение.

2. Заключение межведомственной комиссии с представленными документами рассматриваются на заседании комиссии в назначенный день.

3. После принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в  переводе помещения, заявление с приложенными к нему документами и протокол заседания Комиссии передаются секретарю межведомственной комиссии администрации для подготовки проекта постановления администрации Новотитаровского сельского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

4. Подготовленный на бумажных носителях проект постановления направляется на визирование и согласование в установленном порядке:

- заместителем главы Новотитаровского сельского поселения (председатель МВК), курирующим вопросы жилищно-коммунального хозяйства; 

- начальником отдела ЖКХ, транспорта, малого и среднего бизнеса администрации Новотитаровского сельского поселения (заместитель председателя МВК);

- начальником общего отдела администрации Новотитаровского сельского поселения;

- специалистом 1 категории отдела земельных и архитектурных отношений администрации Новотитаровского сельского поселения (секретарь комиссии);

- специалистом 1 категории общего отдела администрации Новотитаровского сельского поселения.

5. Согласованный проект постановления о выдаче решения о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение передается на подписание главе Новотитаровского сельского поселения Динского района или лицу, исполняющему его обязанности.

6. Секретарь МВК не позднее чем через четыре рабочих дня после утверждения постановления администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района выдает документы в соответствии с п. 1.3. заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

В администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района контроль за соблюдением порядка рассмотрения заявлений граждан, поступающих на имя председателя межведомственной комиссии, осуществляется заместителем главы Новотитаровского сельского поселения. 

Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан осуществляется секретарем межведомственной комиссии, определенным в качестве ответственного исполнителя.

Контроль за рассмотрением обращений осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по заявлениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Решение главы Новотитаровского сельского поселения может быть обжаловано заинтересованными лицами в судебном порядке.

2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы

в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

3. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5. 
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

6.  Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения 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. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги.

8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

9. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решений, действии, бездействии комиссии (в чем выразилось, кем принято), о лице обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи на обращении потребителя результатов предоставления  муниципальной  услуги;

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

10. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

11. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

 Заместитель главы 

 Новотитаровского сельского поселения                                       Г.В. Приходько

