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АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08.06.2012 г.


                                                                           № 110


          




В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Дружногорское городское  поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дружногорского городского поселения от 20.06.2011 № 167 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Дружногорское городское поселение,

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». (Приложение ).


2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Гатчинская правда».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава администрации

Дружногорского городского поселения             
                             В.В. Володкович                                                                   

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района 

«_08_»__июня___2012 г. № _110_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Административный регламент Дружногорского городского поселения

по предоставлению 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»

1. Общие положения

           1.1. Административный регламент по предоставлению 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» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при Принятие документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение муниципального фонда муниципального образования Дружногорское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга исполняется  заместителем главы администрации Дружногорского городского поселения (далее – Специалист). 

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

· Жилищным кодексом Российской Федерации  от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

· Федеральным законом от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) »;

· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

· Законодательством о градостроительной деятельности; 

· Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения от 21.06 2006 г № 71 «Об утверждении Положения «О порядке рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления муниципального образования Дружногорское городское поселение

· Уставом муниципального образования Дружногорского городского поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов от 04 мая 2009 года  № 27 (новая редакция с изменениями). 

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

 - выдача решения на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, которое является основанием использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения;

- отказ в выдаче такого решения с указанием мотивированных причин отказа.

1.5. Получателями конечного результата исполнения муниципальной услуги являются: заявитель – физическое или юридическое лицо, собственник жилого или нежилого помещения или уполномоченное им лицо.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении муниципальной услуги, является открытой  и общедоступной.

Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно у Специалиста, а также с использованием средств телефонной,  и почтовой связи, электронной почты, средств массовой информации, на информационном стенде.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполняющего муниципальную функцию.

Адрес : 188377, Ленинградская область, Гатчинский р-н, пос. Дружная Горка, ул. Садовая, д. 4, каб.3.

- Контактный телефон: 8(81371) 65-434

- Муниципальная услуга оказывается в приемный  день по следующему графику работы: вторник  с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье.

 Официальный сайт в сети Интернет: www.drgp.ru 

Адрес электронной почты: adm.drgp@ya.ru 

Сведения о месте нахождения и графике работы должностных лиц, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на информационном стенде (приложение №1  к Административному регламенту). 

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам исполнения муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;

- в письменном  виде почтой или по электронной почте.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об исполнении муниципальной услуги;

- четкость в изложении информации ; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

        2.2. Перечень оснований для приостановления, отказа в исполнении муниципальной услуги.

2.2.1. Основаниями для приостановления  являются:

- заявка не соответствует установленной форме и без прилагаемых обязательных документов. 

2.2.2. Основаниями для отказа  являются:

        - отсутствие требуемых действующим законодательством документов для исполнения муниципальной услуги;

        - представленная документация не соответствует требованиям законодательства РФ и строительным нормам и правилам; 

         - при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

         - несоблюдения предусмотренных условий перевода помещения:

* перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

* 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.

* 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;

        - на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

2.3. Информация о перечне необходимых  документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.3.1. Для перевода помещения предоставляются следующие документы: 

1) заявление о переводе помещения. (приложение 2 к административному регламенту);

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

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

6) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятое большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов собственников жилых помещений «за» перевод помещения, оформленные протоколом и соответствующие требованиям, установленным с. ст. 46, 47 Жилищного кодекса РФ.

 3. Административные процедуры.

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача уведомления на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо отказ в выдаче разрешения с указанием причин.

Заявителю лично выдается уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо мотивированный отказ.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги  составляет 45 календарных дней.

Муниципальная услуга исполняется бесплатно.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по исполнению муниципальной функции, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования Дружногорское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 

4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка исполнения муниципальной функции, подготовки отказа в исполнении муниципальной функции;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалиста администрации, осуществляемых (принятых) в ходе  исполнения муниципальной функции.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалиста администрации (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 188377, Ленинградская область, Гатчинский район, п. Дружная Горка, ул.Садовая, дом 4;

2) по телефону/факсу: тел/факс (8 813  71) 65-330.

3) по электронной почте: 

 HYPERLINK "mailto:elizavetinskoe@mail.ru"
(

 HYPERLINK "http://www.drgp.ru/"
www.drgp.ru

 HYPERLINK "mailto:elizavetinskoe@mail.ru"
) 
5.3. Заявитель в письменной жалобе, в обязательном порядке, указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 


Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации.


Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к Административному регламенту

Администрация Дружногорского городского поселения

Адрес : 188377, Ленинградская область, Гатчинский р-н, пос. Дружная Горка, ул. Садовая, д. 4, каб.3.

- Контактный телефон: 8(81371) 65-434

- Муниципальная услуга оказывается в приемный  день по следующему графику работы: вторник  с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье.

 Официальный сайт в сети Интернет: www.drgp.ru 

Адрес электронной почты: adm.drgp@ya.ru 

Приложение №2

                                                                                                                                           Приложение №1

Главе администрации Дружногорского городского поселения

От  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить перевод  жилого помещения в нежилое помещение (или) нежилое помещение в жилое помещение):

__________________________________________________________________

по адресу: Ленинградская область, Гатчинский    район,________________________________________________________________________

_______________________в соответствии со ст. 23 Жилищного Кодекса РФ

Приложение:

1. копия поэтажного плана 

2.  Копия свидетельства о регистрации права собственности на помещение, заверенная наториально.

3. Копия технического паспорта.

4. Проект реконструкции помещения, согласованный в установленном законом порядке, с согласованием инженерно-технических служб поселения и контрольно-надзорными органами. (если перепланировка и реконструкция требуется)

5. Решение собственников жилых помещений в многоквартирном жилом доме. (если переводимое помещение находиться в жилом доме)

Заявление без приложения обязательного пакета документов не рассматриванется




                                                                                     (подпись)

                                                      «______»______________20____года      

[image: image2.emf]УТВЕРЖДЕНА   Постановлением Правительства  Российской Федерации   от 10.08.2005 № 502   ФОРМА   уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)   помещения в нежилое (жилое) помещение   Кому     (фамилия, имя, отчество  –       для граждан;     полное наименование о рганизации  –       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 самоуп равления,     ,   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) в нежилое (жилое)      (ненужное зачеркнуть)     (ненужное зачеркнуть)   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 и з  жилого (нежилого) в нежилое (жилое)   без предварительных условий;    (ненужное зачеркнуть)   


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».�
�






