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Российская   Федерация

Администрация городского поселения г. Дубовка

Волгоградской области

         404002,  г. Дубовка, ул. Московская, 9  тел:3-15-45


                                                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «06» сентября 2013 г. № 305
Об утверждении административного 

регламента предоставления  муниципальной 

услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое 
на территории городского поселения г. Дубовка»   

      В соответствии с Конституцией РФ, Гражданским кодексом РФ, Градостроительным  кодексом РФ, Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» Федеральным законом от 27 июля 2010года №210 ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения г.Дубовка, Постановлением администрации городского поселения г.Дубовка № 277 от 04.10.2011г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный  регламент предоставления муниципальной услуги    «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения  в жилое». согласно приложению.
2.  Считать утратившим силу постановление «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории городского поселения г.Дубовка» № 38 от 24.01.2012 года.
3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Правительства Волгоградской области volganet.ru.
4.   Настоящее постановление     вступает в силу со дня его официального опубликования.
5.   Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.  

И.о. главы администрации 
                                                                                            
городского поселения г.Дубовка                                                                                   В.И. Попов
                                        Приложение 

к постановлению администрации

городского поселения г. Дубовка 

от 06. 09. 2013г. № 305
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории городского поселения г. Дубовка»
I Общие положения

Предмет  регулирования  регламента 

  
     1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории городского поселения г. Дубовка» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает:

         а)  сроки и последовательность административных процедур;

         б) упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;

         в) информирование заинтересованных  лиц о порядке оказания муниципальной услуги;

         г) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

         д) указание об ответственности за несоблюдение требований административного регламента.

        Сведения о  заявителях  муниципальной  услуги

       2. Заявителями  муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории городского поселения г. Дубовка»  (далее - Услуга) являются: 

              а) граждане Российской Федерации; 

              б) иностранные граждане; 

               в) лица без гражданства;

               г) юридические  лица,

                д) представители вышеуказанных лиц на основании доверенности, оформленной в соответствии с  действующим законодательством Российской Федерации;

            Требования к Порядку  информирования о  предоставлении муниципальной  услуги


      3. Исполнителем муниципальной  Услуги является  администрация городского  поселения город Дубовка (далее Администрация).  Местонахождение    администрации  городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области:
404002, Волгоградская область, Дубовский район, г. Дубовка, 

ул. Московская, 9 
контактный телефон  (телефон для справок): (844 58) 3-15-45;
  Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций), о графике (режиме) работы главного специалиста по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения город Дубовка сообщаются по телефонам для справок (консультаций).
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, выходные - суббота и воскресенье.
II. Стандарт предоставления услуги

Наименование муниципальной услуги 

          6. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории городского поселения 
г. Дубовка»
Наименования  органа  местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу     и   участвующей организации
    7.   Муниципальную услугу  предоставляет главный  специалист по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области.  

.  

Результат   предоставления услуги

          8. Конечным результатом предоставления Услуги является: 
- решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Срок   предоставления услуги
        9. Срок предоставления услуги, с момента регистрации заявления в установленном порядке, при  наличии  полного пакета необходимых документов    составляет 45 дней.       

   Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги

10. Предоставление услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории городского поселения г. Дубовка» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

-Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
-Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";
- градостроительные, строительные, санитарные и другие действующие нормы и правила (СНиП, ГОСТ, СанПиН и т.д.);

 - Земельный  кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ  (принят ГД ФС РФ 28.09.2001) (ред. от 05.04.2011), опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»   (ред. от 05.04.2011),  опубликован в изданиях  "Собрание законодательства РФ", 18.11.2002, N 46, ст. 4531, "Парламентская газета", N 220-221, 20.11.2002, "Российская газета", N 220, 20.11.2002;
- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (ред. от 04.06.2011), опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007, "Российская газета", N 120, 06.06.2011,

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (принят ГД ФС РФ 21.04.2006) (ред. от 27.07.2010),  опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006г; 

 - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152–ФЗ  «О персональных данных» (принят ГД ФС РФ 08.07.2006), опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451,"Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006;

 -  Федеральный  закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ  (ред. от 06.04.2011)

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  (принят  ГД ФС РФ 07.07.2010),  опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010,   "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.

Перечень документов для предоставления муниципальной услуги

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
- заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (форма заполнения заявления приведена в приложении 1 настоящего Регламента);

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

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

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения по договору социального найма);

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

12.   Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе необходимых и обязательных

            Заявители о предоставлении Услуги (далее по тексту – заявители), либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, лично предоставляют  ответственному за прием заявителей о предоставлении услуги (далее по тексту –  ответственный за прием заявителей) в администрацию  городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области, следующие документы и данные (информацию):

 - заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (форма заполнения заявления приведена в приложении 1 настоящего Регламента) в двух экземплярах;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

 - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
  - копии  документов,  удостоверяющих  (устанавливающих)  права  на  здание,   строение, сооружение, помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

 - копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

д) копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством; 
- 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 и справка к поэтажному плану дома;

- 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).

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения по договору социального найма);
         Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные пунктом   12  настоящего подраздела Регламента, не допускается. 

         Заявитель   вправе   предоставить иные документы и  дополнительную  информацию.

         Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные  услуги, не вправе требовать от заявителя:

а) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций
- выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, помещение;

- выданное не позднее, чем за один месяц до дня подачи Заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанное помещение;
- выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок; 

  - заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в  приеме документов, необходимых  для  предоставления   услуги

           14. Заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем заявителя), либо лицо, представившее заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность, либо заявитель не указал свой почтовый адрес. 

Исчерпывающий перечень оснований  для   отказа в предоставлении муниципальной  услуги
         15. Основанием для отказа в   переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  является: 
 -   отсутствие документов, предусмотренных пунктом   12  настоящего подраздела Регламента;

 - предоставления документов содержащих неполную информацию, либо оформленных с отклонениями от установленных настоящим Административным регламентом требований;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

- несоблюдения, предусмотренных настоящим регламентом, условий перевода помещения.

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

16. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности:
- 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.

Перечень услуг  необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной услуги
           17. Для подготовки и выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений дополнительных услуг не требуется

Порядок, размер и основания взимания  оплаты, взимаемой за предоставление  муниципальной  услуги

    18.  Муниципальная Услуга   предоставляется     бесплатно. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги

            19.  Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

                а) время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут;

       б) время ожидания в очереди для подачи документов не превышает 20 минут;

        г) время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.

           Максимальный срок и порядок регистрации  запроса  заявителя о предоставлении муниципальной  услуги

            20.   Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное или через представителя обращение заявителя в администрацию  городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области с комплектом документов, а также поступление документов по почте.
              21.  Главный специалист  по  архитектуре и градостроительству администрации   городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области, ведущий приём заявителей:
- Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя.
- Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.
         - Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, представляемых для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка.
              22. Главный специалист  по  архитектуре и градостроительству администрации   городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области  удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения, комплектность пакета прилагаемых документов.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информационным сведениям

          23.  Приём  заявителей  осуществляется в   здании  администрации городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области,  в кабинете главного специалиста по  архитектуре и градостроительству.

          Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком).

         Путь от остановок общественного транспорта до помещений приема и выдачи документов должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

         24. В случае если имеется возможность организации стоянки  (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

         25. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей.

         26. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование учреждения;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок.

         27. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

         28. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

   29. Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).
         Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

       Описание последовательности действий при предоставлении услуги

     30. Предоставление услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории городского поселения г. Дубовка»  включает в себя выполнение следующих административных процедур:  
- прием, регистрация и рассмотрение заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
  - проведение комиссии по рассмотрению  вопросов о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
-  подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и  его  принятие; 
-  выдача документов заявителю.
Прием и регистрация заявлений (запросов)

31. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе II  части 10  настоящего Административного регламента.

32. Сотрудник, уполномоченный на прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

33. Сотрудник, уполномоченный на прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

34. Сотрудник, уполномоченный на прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

35. Сотрудник, уполномоченный на прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

30. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II  части 10  настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием документов,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием документов,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

31. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием документов,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

32. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием документов, путем выполнения подписи на заявлении заинтересованного лица, регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

33. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, регистрирует заявление в книге учета входящих документов с указанием времени и даты приема заявления.

34. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области 

35. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 

 36. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные необходимые документы, представленные посредством почтового отправления, принимаются структурным подразделением (специалистом), ответственным за ведение делопроизводства, или структурным подразделением (специалистом), осуществляющим прием документов. 

При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:

а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;

б) сличает представленные заявление (запрос) и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;

в) при отсутствии документа составляет акт в трех экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю), третий прилагает к расписке в получении документов;

г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.

       Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.

      При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:

     а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, также проставляются дата и номер передачи документов организацией почтовой связи, в целях чего в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
     б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.

    37. Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений (запросов) документов:

     а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

     б) в случае личного обращения заявителя, при отсутствии у него заполненного заявления (запроса) или неправильном его заполнении, по желанию заявителя самостоятельно заполняет в программно-техническом комплексе заявление (запрос) и передает его на подпись заявителю;

      в) если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

Проведение комиссии по рассмотрению  вопросов о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

38. Основанием для начала административной процедуры «проведение комиссии по рассмотрению  вопросов о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» является поступление к специалисту, ответственному за обработку документов по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

39. Административная процедура «проведение комиссии по рассмотрению  вопросов о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» включает в себя:

    - проверку наличия  и правильность оформления документов, прилагаемых    к заявлению;
- запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;

- подготовку проекта протокола комиссии по рассмотрению вопросов о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое;
 - организацию комиссии по рассмотрению  вопросов о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- подписание проекта протокола комиссии по рассмотрению вопросов о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое;
40. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 45 календарных дней.

Подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и  его  принятие.

41. Основанием для начала административной процедуры «подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и  его  принятие» является поступление к специалисту, ответственному за обработку документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
42. Административная процедура «подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и  его  принятие» включает в себя:

-  подготовка проекта уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- подготовка проекта решения главы администрации городского поселения город Дубовка  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) и направление его для согласования и подписания;

- подготовка  информации о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение;
 -обеспечение согласования проекта решения в Администрации; 

- подписание уведомления, решения и информации о принятии указанного решения главой городского поселения;

- регистрация уведомления, решения и информации о принятии указанного решения в уполномоченном  отделе Администрации;

- регистрация специалистом, ответственным за обработку документов готовности процедуры в автоматизированной информационной  системе по учету услуг;
- формирование специалистом, ответственным за обработку документов готового дела, и передача его специалисту, ответственному за хранение готовых документов.

  43. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 17 календарных дней.

44. Муниципальная услуга не оказывается при:

    -   отсутствии документов, предусмотренных пунктом   12  настоящего подраздела Регламента;

 - предоставления документов не в полном объеме, либо содержащих неполную информацию, либо оформленных с отклонениями от установленных настоящим Административным регламентом требований;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения, предусмотренных настоящим регламентом, условий перевода помещения;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

- наличии в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, а также повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы;

   - подписании заявление неуполномоченным лицом, представленные документы выданы неуполномоченным юридическим и физическими лицами;

      -  заявитель не указал свой почтовый адрес;

.

                                  Выдача документов заявителю

45. Основанием для начала административной процедуры «Выдача готовых документов заявителю» являются поступление документов  специалисту, ответственному за хранение готовых документов. 
Ответственным за хранение и выдачу документов заявителям является главный специалист по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения город Дубовка (далее – специалист).

46. Специалист, ответственный за хранение документов и подготовку их к выдаче заявителю, определяет способ уведомления заявителя (телефонный звонок, уведомление по почте, sms- сообщение, по сети «Интернет»).
Специалист, ответственный за выдачу документов, в течение одного часа в  соответствии  с  пунктом 46 Регламента,   уведомляет заявителя о готовности документа. 

47. Специалист, ответственный за выдачу документов на уведомлении о сроке предоставления муниципальных услуг делает отметку о времени, дате уведомления заявителя, в  соответствующих  случаях  указывает  лицо,  получившее  уведомление, ставит свою подпись.
48. Для получения результатов предоставления услуги, заявитель предъявляет специалисту,  ответственному за выдачу документов, следующие документы:
      а)  документ, удостоверяющий его личность;

      б) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов;

      в) опись в получении документов (при ее наличии у заявителя).  
49. При обращении заявителя специалист, ответственный за выдачу документов заявителям, выполняет следующие операции:

     а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

     б) проверяет правомочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени при получении документов;

     в) находит документы, подлежащие выдаче;

      г) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

      д) выдает документы заявителю;

      е) регистрирует факт выдачи документов (сведений) заявителям в журнале оказанных услуг и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов.

50. Специалист, ответственный за выдачу документов, после выдачи документов заявителю передает учетное дело для помещения его в Архив. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

51. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области, в обязанности которых в соответствии с их должностными регламентами входит выполнение соответствующих функций (далее - уполномоченные должностные лица). Персональная ответственность должностных лиц структурных подразделений закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения, уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  администрации городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области, осуществляющими предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок Главным управлением архитектуры и градостроительства  Администрации Волгоградской области.
52. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Периодичность плановых проверок - 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги.
53. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
    54. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
    55 . Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

56. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  главой администрации и его заместителем.

57. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 Контроль за полнотой и качеством исполнения  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.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.
     58. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке, могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области.

    59. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

    60. Глава администрации городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области или  заместитель  главы администрации городского поселения город Дубовка Дубовского района Волгоградской области   проводят личный прием заявителей.

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

     61. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

62. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

63. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

64. Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 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 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

65. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.


Приложение 1
к административному регламенту 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» на территории городского поселения город Дубовка.

                         В Администрацию городского поселения город Дубовка

                        от        ______________________________________________________________
                               (наименование застройщика
            _____________________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество - для граждан,
            ___________________________________________________________
                  полное наименование организации - для юридических лиц),
               _____________________________________________________
                       его почтовый индекс и адрес, телефон)
Заявление
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
В  соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу дать разрешение на перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение объекта капитального строительства___________________________ 
                  (ненужное зачеркнуть)
___________________________________________________________________________                                                           
                           (наименование объекта капитального 
_____________________________________________________________________________ строительства в соответствии с проектной документацией(в случае,если переустройство и (или)

_____________________________________________________________________________ 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
_____________________________________________________________________________ 
нежилого помещения))         
расположенного по адресу:   _____________________________________________________
                        (полный адрес объекта капитального строительства с указанием
_____________________________________________________________________________   
субъекта Российской Федерации, административного района и т.д.
________________________________________________________________________________________________
или строительный адрес)
Приложение:

 (указаваются  документы, предусмотренные частью 2  статьи 23 Жилищного кодекса РФ)             
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                   ___________________________                                                                                                                                                                                   
                                                                         (подпись)                                                                                  
                                                                                                                       "______"____________________20_____г.
                                                                                                                                                                             Приложение 2

к административному регламенту 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» на территории городского поселения город Дубовка.

                                  Блок-схема
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