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ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ПОЧИНКОВСКИЙ  РАЙОН»  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от
	29.10.2010
	№
	98


	Об утверждении   Административного

регламента   предоставления   отделом 

градостроительной          деятельности,     

транспорта,     связи         и           ЖКХ              

Администрации         муниципального


образования  «Починковский   район»

Смоленской  области   муниципальной

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


	


В соответствии с постановлением Главы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 13 февраля 2009 года   № 17 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций)», в целях повышения качества исполнения и доступности услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, устранения административных барьеров и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги 

          Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области     п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  (далее – Административный регламент).

2. Отделу градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (Маненак В.А.) обеспечить исполнение Административного регламента.

        3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь».

        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по производственному комплексу Парфенова В.С. 

Глава  Администрации                                                             
муниципального образования

«Починковский район»

  Смоленской области                                                                                   В.Н. Мудряков
УТВЕРЖДЕН 
                                                                                  Постановлением Администрации 
                                                                                  муниципального образования       
                                                                                  «Починковский  район»  

                                                                                  Смоленской области                       
                                                                                  от 29.10.2010 № 98
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования  «Починковский район»

Смоленской области муниципальной услуги 

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

 

I. Общие положения
 
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги юридическим и физическим лицами определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при оказании услуги. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее отдел).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993г. (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. №188-ФЗ введен в действие с 1 марта 2005 г. (текст опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 г. № 1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005 г. № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть 1) ст. 14); от 31 декабря 2005 г. № 199-ФЗ (изменения вступают в силу с 1 января     2006 г.);  от 18 декабря 2006 г. № 232-ФЗ (изменения вступают в силу с 1 января   2007 г.); от 29 декабря 2006 г. № 250-ФЗ (изменения вступают в силу по истечению 
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10 дней после официального опубликования в «Российской газете» от 31 декабря 2006 г. № 297, в Собрании законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. № 1 (часть 1) ст. 13); от 29 декабря 2006 г. № 251-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2006 г. № 297, в Собрании законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. № 1 (часть 1) ст. 14); от 29 декабря 2006 г. № 258-ФЗ (изменения вступает в силу с 1 января 2008 г);              от 18 октября 2007 г. № 230-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 24 октября 2007 г. № 237, в Собрании законодательства Российской Федерации от 22 октября 2007 г. № 43 ст. 5084; статьи 12,13,20 вступают в силу с 1 января 2008 г.); от 24 апреля 2008 года № 49-ФЗ (изменения вступают в силу с 1 сентября 2008 г.); от 13 мая 2008 г. № 66-ФЗ (текст опубликован в «Парламентской газете» от 22 мая 2008 г. № 34-35, в «Российской газете» от 17 мая 2008 г. № 105, в Собрании законодательства Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 20 ст. 2251); от 23 июля 2008 г. № 160-ФЗ (изменения вступают в силу с 1 января 2009 г.); от 3 июня 2009 г. № 121-ФЗ (изменения вступают в силу с 1 января 2010 г.); от 27 сентября 2009г. № 228-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 29 сентября 2009 г. № 182, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 39 ст. 4542, в «Парламентской газете» от 6 октября 2009 г. № 47); от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ (текст опубликован в «Парламентской газете» от 27 ноября 2009 г. № 63, в «Российской газете» от 27 ноября 2009 г. № 226, в Собрании законодательства Российской Федерации от(изменения вступают в силу по истечению 10 дней после официального опубликования в «Парламентской газете» от 7 мая 2010 г. № 23, в «Российской газете» от 7 мая 2010 г. № 98, в Собрании законодательства Российской Федерации от 10 мая 2010 г. № 19 ст. 2278); 30 ноября 2009 г. № 48 ст. 5711); от 17 декабря 2009 г. № 316-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 22 декабря 2009 г. № 246, в «Парламентской газете» от 25 декабря 2009 г. № 73-74, в Собрании законодательства Российской Федерации от 21 декабря 2009 г. № 51 ст. 6153); от 4 мая 2010 г. № 70-ФЗ (изменения вступают в силу по истечению 10 дней после официального опубликования в «Парламентской газете» от 7 мая 2010 г. № 23, в «Российской газете» от 7 мая 2010 г. № 98, в Собрании законодательства Российской Федерации от 10 мая 2010 г. № 19 ст. 2278); от 27 июля 2010 г. № 237-ФЗ (изменения вступают в силу по истечению 10 дней после официального опубликования в «Российской газете» от 2 августа 2010 г. № 169, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 31 ст. 4206);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.     № 190-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004г.  № 290; от 27 июля 2005 г. № 162; от 31 декабря 2005 г. № 297; от 8 июня 2006 г. № 121; от 29 июля 2006 г. № 165; от 8 декабря 2006 г. № 277; от 23 декабря 2006 г. № 290; от 31 декабря 2006 № 297; от 18 мая 2007 г. № 104; от 31 июля 2007 г. № 164; от 7 ноября 2007 г. № 248; от 8 декабря 2007 г. № 276; от 17 мая 2008 г. № 105; от 18 июля     2008 г. № 153; от 25 июля 2008 г. № 158; от 30 декабря 2008 г. № 266; от 31 декабря 2008 г. № 267; от 23 июля 2009 г. № 134; 
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в 
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«Российской газете» от 30 декабря 2004г.  № 290; от 28 июля 2005 г. № 163; от        07 июля 2006 г. № 146; от 05 декабря 2007 г. №  272; от 08 декабря 2007 г. № 276;   от 17 мая 2008 г. № 105; от 23 декабря 2008 г. № 290; от 22 июля 2009 г. № 133);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г.  № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 15 августа 2005г.  № 33 ст. 4330,     в «Российской газете» от 17 августа 2005 г. № 180);

- решением Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 12 июля 2006 года № 52 «Об утверждении Положения об отделе градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области»;
- иными нормативными актами Российской Федерации, Смоленской  области, регламентирующими правоотношения в сфере выдачи разрешений на строительство объектов;
- настоящим регламентом.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является:

- в случае принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение – выдача уведомления (далее – уведомление) на перевод (отказ в переводе), форма которого утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г.  № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

2. Порядок предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для консультации, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, официальном Интернет - сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области: http://admin.smolensk.ru/~potch /.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  приводятся в приложении № 2 к административному регламенту и размещаются:
- на информационном стенде отдела;
- на официальном Интернет – сайте 

Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области: http://admin.smolensk.ru/~potch /.

На информационных стендах  размещается следующая информация:
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-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
-текст административного регламента с приложениями;
-блок-схемы (приложение №1 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;
-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
-размещение специалиста и режим приема им граждан и юридических лиц;
-таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие в отдел документы, в обязательном порядке информируются специалистом:

-о назначении муниципальной услуги;
-об условиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом по указанном в заявлении адресу и дублируется по телефону или по электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной 
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услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются специалистом, ответственным за оказание муниципальной услуги.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-о перечне 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.

Консультации предоставляются при личном обращении и по контактному телефону, при обращении на официальный Интернет - сайт Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области: http://admin.smolensk.ru/~potch/, по электронной почте E-mail: potch@admin.smolensk/ru .

  Прием граждан и представителей организаций осуществляется ведущим специалистом - инспектором государственного архитектурно-строительного надзора (далее ведущий специалист) отдела  градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 

Консультации предоставляются ведущим специалистом в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

Ведущий специалист осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком.
График приема граждан и юридических лиц ведущим специалистом отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области

	День недели
	Время приема

	Понедельник -          четверг
	9.00 – 16.00
(перерыв 12.00-12.48)

	Пятница
	9.00 – 15.00

(перерыв 12.00-12.48)


2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (распоряжением) по результатам рассмотрения 
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соответствующего заявления и представленных документов не позднее чем через сорок пять дней со дня принятия документов.
2.2.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения  выдается заявителю уведомление о переводе или об отказе в переводе, форма и 
содержание которого утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502. Одновременно с выдачей данного документа информируются собственники помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, специалистом - ответственным за оказание данной муниципальной услуги.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения документов составляют (максимально):

- тридцать дней – рассмотрение поступившего заявления и документов, подготовка проекта распоряжения о решении по переводу или об отказе в переводе помещения уполномоченным сотрудником,  ведущим специалистом – инспектором государственного архитектурно-строительного надзора;

- десять дней – консультация  отделом юридической работы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  по представленным документам для принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения;
- два дня – визирование распоряжения о решении по переводу или об отказе в переводе помещения, подпись документа Главой Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области и регистрация; 

- три дня – подготовка и выдача ведущим специалистом, уполномоченным сотрудником по оказанию муниципальной услуги уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения заявителю после регистрации распоряжения принятого решения; одновременно информирование собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение по переводу 
2.2.4. Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать тридцати минут.

Продолжительность приема заявителей у ведущего специалиста  при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать тридцати минут.   

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5.2 настоящего Регламента (также является основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов);

- несоответствие представленных документов условиям перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации.
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2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столом, компьютером. Созданы оптимальные условия для работы ведущего специалиста отдела с физическими и юридическими лицами по переводу помещений. 
2.4.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

 Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

2.4.3. Требования к оборудованию мест для ожидания заявителей.

Места ожидания могут быть оборудованы стульями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Обязательным условием для оформления перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является подача в письменной форме заявления в отдел о переводе помещения (приложение № 4 к Регламенту), подача заявления в электронном виде на электронную почту E-mail: potch@admin.smolensk/ru. с приложением в электронном виде прилагаемых к заявлению документов.

В заявлении о переводе помещения указываются следующие данные:

 - фамилия, имя, отчество гражданина, адрес проживания, если заявителем является физическое лицо;

- полное наименование организации, адрес, если заявителем является юридическое лицо;

- наименование и место расположения (адрес) помещения, на которое заявитель оформляет перевод;

- ссылка на прилагаемые к заявлению документы.  

Для принятия решения о переводе помещения заявитель представляет документы в соответствии с перечнем согласно пункту 2.5.2 настоящего Регламента.

2.5.2. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

- 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 требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
8

 Документы, необходимые для оформления перевода помещения, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. 
2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

3. Административные процедуры

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- проверка и рассмотрение представленных документов;

- принятие решения о переводе (отказе в переводе);
- подготовка распоряжения Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области о принятом решении;
- подготовка и выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение 1 к Регламенту).

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
При приеме документов ведущий специалист отдела, уполномоченный принимать документы, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

Максимальный срок выполнения действия составляет десять минут.

Ведущий специалист отдела принимает представленные  документы  с поступившим заявлением путем внесения соответствующей информации в журнал регистрации оказания муниципальной услуги, после визы Главы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
Максимальный срок выполнения действия составляет десять минут.
3.2. Проверка представленных документов.
3.2.1. Ведущий специалист отдела со дня получения заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение:

- обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пунктах 2.5.1 или 2.5.2 Регламента;

- проводит проверку соответствия представленных документов условиям перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение указанных в статье 22 Жилищного кодекса Российской Федерации.
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3.3. Подготовка и выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.3.1. Ведущий специалист отдела обеспечивает подготовку проекта распоряжения Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – распоряжение) о принятом решении перевода или мотивированного отказа в переводе при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3 Регламента.

3.3.2. В соответствии с оформленным распоряжением о принятом решении переводе (отказе в переводе) ведущий специалист отдела осуществляет подготовку проекта уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – уведомление).
3.3.3. Уведомление подписываются Главой Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. Удостоверяется «подпись»  печатью Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 

3.3.4. Уведомление изготавливается в 3 экземплярах, 2 из которых выдаются заявителю, один - хранится в отделе градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
3.4. Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
без предварительных условий.

3.4.1. Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования в качестве жилого или нежилого помещения без предварительных условий, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
3.5. Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения в установленном порядке работ по переустройству, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ. 
3.5.1. Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения в установленном порядке работ по переустройству, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, является основанием проведения соответствующих работ с учетом проекта, представленным заявителем. 
3.5.2. Завершение работ  по переустройству, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной Администрацией муниципального образования  «Починковский район» Смоленской области. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и 
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является основанием использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
4. Порядок и формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений ведущим специалистом осуществляется должностными лицами Администрации муниципального образования  «Починковский район» Смоленской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

4.4. Персональная ответственность ведущего специалиста отдела, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия), решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

Получатели результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Главе Администрации  муниципального образования «Починковский  район» Смоленской области, в досудебном порядке, или  в судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

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

Также Получатели результатов предоставления муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
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-по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;
Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела и специалистов, не могут направляться этим должностным лицам отдела и специалистам для рассмотрения и ответа.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации муниципального образования «Починковский  район» Смоленской области вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Получатель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать и принятые решения, соответственно осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством  Российской Федерации. 
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Блок-схема
Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
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к административному регламенту               предоставления отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования  «Починковский район» Смоленской 

 области муниципальной услуги                                                                                                                                                                                        «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»


Информация

 об адресе и телефонах отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области 
Почтовый адрес отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и ЖКХ  Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области: 216450, Смоленская область, г. Починок, ул. Советская, д.1
Официальный  Интернет – сайт Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области: http://admin.smolensk.ru/~potch /.

Адрес электронной почты E-mail: potch@admin.smolensk/ru.
Контактные телефоны: 8(48149)42754 , 8(48149)41657; 8(48149)41444
Кабинеты: № 28 (2 этаж); № 44 (3 этаж).
Специалист, ответственный за оказание и предоставление муниципальной услуги: кабинет № 44 (3 этаж); телефон 8(48149)41444.
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	Приложение № 3
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Утверждена форма

Постановлением Правительства

Российской Федерации    

от 10.08.2005 № 502

                                     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
Администрация муниципального_образования «Починковский _____
           (полное наименование органа местного самоуправления,

район» Смоленской области___________________________________ 

                    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)
 ________________________________________________________________________
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(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом ____, корпус (владение, строение) ______ ,кв. ______,                                       (ненужное зачеркнуть)
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

        (ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качестве
 __________________________________________________________
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

  ___________________________________________________________,
РЕШИЛА (__________________________________________________):

              (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,                      (подпись)          (расшифровка подписи)

     подписавшего

     уведомление)

 "  " ____________ 200   г.

М.П.
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Образец заявлений
	
	Главе Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области

В.Н. Мудрякову

Застройщик: Ф.И.О.

(наименование организации)

Адрес:______


Вариант № 1
заявление. 
Прошу Вас перевести жилое  помещение в нежилое помещение, расположенное по адресу: ____________________________________, принадлежащее по праву собственности______________________________________
для использование в дальнейшем под ________________________________________

дата        (подпись)      Ф.И.О.
Вариант № 2

заявление. 
Прошу Вас перевести нежилое помещение ______________________________ в жилое помещение, расположенное по адресу: __________________, принадлежащее по праву собственности

дата        (подпись)      Ф.И.О.
Завершение проведения работ по проекту подтверждается актом приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения 





Согласование проекта распоряжения о принятом решении по переводу помещения





Выполнение Заявителем работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ на основании разработанного в установленном порядке проекта 





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении








Направление Заявителю уведомления о переводе помещения


с указанием перечня необходимых работ








Направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения








Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению о принятом решении





Направление Заявителю уведомления о переводе помещения без предварительных условий, которое является документом подтверждаю-щим окончание перевода помещения и является основанием для использования переводимого помещения по новому  назначению





Принятие распоряжения о переводе помещения при условии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке, и (или) иных работ








Принятие распоряжения об отказе в переводе помещения





Принятие распоряжения о переводе помещения без  предварительных условий





Принятие решения о  переводе помещения в случае, когда требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 








Принятие решения о переводе помещения в случае, когда не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, без


предварительных условий











Подготовка проекта распоряжения о переводе помещения без предварительных условий 


(т.е. не требуется  проведения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ)














Подготовка проекта распоряжения Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленский район о принятом решении по переводу помещения





Подготовка проекта распоряжения об отказе в переводе помещения








Подготовка проекта распоряжения о переводе помещения при условии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке, и (или) иных работ





Принятие решения об отказе в переводе помещения





Принятие решение по переводу помещения




















Рассмотрение представленных  документов ведущим специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления и представленных документов и правильности их составления








Оформляется заявление на имя Главы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области о переводе помещения.


Регистрация заявления.





Уполномоченный на рассмотрение представленных документов, ведущий специалист отдела проверяет наличие всех требующих документов для оформления перевода помещения и сообщает заявителю о приеме или отказе в приеме  документов.











Заявитель
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