ПСКОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПУСТОШКИНСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	06.02.2017 г.
	№
	17


182300 г. Пустошка

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Пустошкинского района от 27.06.2012 № 111 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг Администрация Пустошкинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»


2. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Вперёд» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Пустошкинский район».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района - председателя комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности Т.Л. Осипову

Глава района                                                                            Ю.В. Жуков
                                                                                                                    Приложение
к Постановлению 

Администрации Пустошкинского района

	от
	06.02.2017 г.
	№
	17


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ, А

ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ"

1. Общие положения


1. 1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления Администрацией Пустошкинского района (далее Администрация) муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение».


1.2. Круг заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении юридических лиц, физических лиц и их уполномоченных представителей, обратившихся в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3.1. Администрация предоставляет муниципальную услугу по адресу: 182300, г.Пустошка, ул.Революции, д.39. 

Адрес электронной почты: pustoshka@reg60.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на портале государственных услуг Псковской области в сети Интернет:gosuslugi.pskov.ru. 

на официальном сайте муниципального образования «Пустошкинский район» в сети Интернет: pustoshka.reg60.ru

График работы Администрации:

понедельник - пятница с 09.00 - 18.00, обед с 13.00 - 14.00,

суббота, воскресенье - выходные дни.


Телефоны для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги:

Приемная Администрации: 8 (81142) 2-19-91
Председатель комитета: 8 (81142) 2-14-93

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям непосредственно в помещении Администрации, по электронной почте, посредством ее размещения в сети Интернет: на официальном сайте Администрации и в государственной информационной системе "Государственные и муниципальные услуги в Псковской области" (gosuslugi.pskov.ru) 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - прием документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение (далее - Уведомление) или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 45 дней со дня предоставления заявления и документов в Администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 


Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- постановление Правительства от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";
- Федеральный закон от 28.07.2012 № 133-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»»;

- Федеральный закон от 03.07.2016 № 361-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации»;- Федеральный закон от 06.07 2016 № 374-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О противодействии терроризму» и отдельные законодательные акты Российской Федерации в части управления дополнительных мер противодействия терроризму и обеспечение общественной безопасности».

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


2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее в настоящей главе - заявитель) в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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).


2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные п.п. 3 и 4 пункта 2.6.1. настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные п.п. 2 пункта 2.6.1. настоящей статьи. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.


2.6.3. Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящей статьи. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящей статьи, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод помещений, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.


2.6.4. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктами 2.6.1. и 2.6.2. настоящей статьи документов органом, осуществляющим перевод помещений, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящей статьи, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.


2.6.5. Орган, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.6.4. настоящей статьи решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. Форма и содержание данного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Орган, осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.


2.6.6. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения указанный в пункте 2.6.5. настоящей статьи, документ должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.


2.6.7. Предусмотренный пунктом 2.6.5. настоящей статьи документ подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.


2.6.8. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, указанный в пункте 2.6.5. настоящей статьи, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с п.п.5 п. 2.6.1. настоящей статьи, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в предусмотренном пункте 2.6.5. настоящей статьи.


2.6.9. Завершение указанных в пункте 2.6.8. настоящей статьи переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен органом, осуществляющим перевод помещений, в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, его территориальные органы (далее - орган регистрации прав). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.


2.6.10. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:


2.7.1. Оснований для отказа в приеме заявления, поданного в форме документа на бумажном носителе, не имеется.


2.7.2. В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поданных в форме электронного документа, отказывается в случае несоответствия электронных документов требованиям Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


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

1) непредставления определенных пунктом 2.6.1. документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

1.1) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящей статьи, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящей статьи, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) 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;
4) 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;
5) перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается;
6) перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается;
7) 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;
8) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.


2.8.2. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.1. настоящей статьи.


2.8.3. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.


2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 3 дня.


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

здание Администрации Пустошкинского района (г. Пустошка, ул. Революции, д.39) расположено с учетом пешеходной доступности для пользователей.

Вход в помещение оборудован информационной табличкой (вывеской).

Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, соответствует Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03".

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оснащено:

- информационным стендом;

- столом и стулом для возможности оформления документов.


На информационном стенде размещена следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- образцы оформления указанных документов;

- текст данного Административного регламента.

2.13. При оказании муниципальной услуги должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга и получение услуги в соответствии со следующими требованиями:


- возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него;


- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;


- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу;


- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания;


- оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной форме порядка предоставления и получения услуги, оформление необходимых для ее предоставления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;


- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;


- оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

В число показателей доступности входят:

- предоставление информации о муниципальной услуге в электронной форме;
- время ожидания муниципальной услуги;

- график работы Администрации.


В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

- достоверность и полнота информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

- соблюдение сроков выполнения всех административных процедур;

- отсутствие жалоб.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

муниципальная  услуга может оказываться в электронной форме через Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области при наличии технической возможности путем осуществления:

1) предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге;

2) подачи заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов Администрацией с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе
Единого портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области gosuslugi.pskov.ru;
3) получения заявителем сведений о ходе исполнения заявления о предоставлении муниципальной  услуги;

4) получения заявителем результата предоставления муниципальной  услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Состав административных процедур с указанием наименования выполняемых административных процедур:

1) прием и регистрация заявления (приложение №1) и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации. 

2) проверка полноты и достоверности сведений содержащихся в прилагаемых к заявлению документах.

3) подготовка и утверждение решения о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое.

4) регистрация решения о переводе (или об отказе в переводе) и выдача заявителю под роспись либо уведомление посредством почтовой связи.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2.

3.2. Административная процедура «прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов».


3.2.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления с прилагаемыми документами в Администрацию.


3.2.2. Заявление с прилагаемыми документами подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Заявление с прилагаемыми документами подается непосредственно в Администрацию, может быть направлено по почте или по электронной почте по адресам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего Регламента, или с использованием Единого портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области.


3.2.3. Заявление с прилагаемыми документами, поступившее в Администрацию, регистрируется и визируется у Главы района в соответствии с пунктом 2.11. настоящего Регламента в течение трех дней со дня его поступления и в течение одного дня со дня регистрации передается  председателю комитета по делам экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности.

3.2.4. При поступлении заявления в форме электронного документа заявителю по электронной почте или с использованием Единого портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области направляется информация о дате регистрации заявления и входящем номере.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.8.1. настоящего Регламента, заявителю в течение 3 дней со дня поступления заявления сообщается об отказе в приеме документов.


3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами председателю комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности.

           3.3. Административная процедура «проверка полноты и достоверности сведений содержащихся в прилагаемых к заявлению документах и (или) запрос недостающих сведений в порядке межведомственного взаимодействия»

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление председателю комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности заявления, зарегистрированного в установленном порядке и передача его в день поступления на рассмотрение специалисту, отвечающему за данную процедуру (далее - специалист).


3.3.2. При проведении проверки специалист запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Псковской области и в филиале ФГБУ «ФКП Росреестра» по Псковской области  необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия.


3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является готовность пакета документов к следующей административной процедуре или подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача его председателю комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности.

Максимальный срок проведения проверки составляет 10 дней


3.4. Административная процедура «подготовка и утверждение решения о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое».


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание проверки и соответствие пакета документов требованиям  п. 2.6.1.
          3.4.2. Специалист заполняет проект решения о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое и передает проект председателю комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности для утверждения Главой района.

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является

утвержденное решение о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое.

Максимальный срок проведения процедуры составляет 7 дней.


3.5. Административная процедура «регистрация и выдача решения о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое».


3.5.1. основанием для начала административной процедуры является

передача специалисту комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности утвержденного решения о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое.


3.5.2. специалист комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности после регистрации решения в журнале  выдает заявителю или его уполномоченному представителю утвержденное решение о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое под роспись, либо уведомляет заявителя посредством почтовой связи.


3.5.3. результатом исполнения административной процедуры «регистрация и выдача  решения о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое» является выдача решения заявителю либо, в случае наличия оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.8.1.  настоящего административного регламента, специалист в течение 28 дней с момента регистрации заявления в Администрации подготавливает в письменной форме проект уведомления об отказе.


Зарегистрированное в установленном порядке уведомление об отказе с указанием причин отказа и подписанное Главой района направляется посредством почтовой связи в адрес заявителя, либо вручается заявителю под роспись.


Срок данных административных действий - 45 дней  с момента регистрации заявления в Администрации

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Ответственность специалистов определяется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляется заместителем Главы Администрации района - председателем комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности.

4.3. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятия решений, за полнотой и качеством ее исполнения  Администрацией могут проводиться плановые и внеплановые проверки.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности Администрации.


4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги   (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

При проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.


4.5. Для проведения проверок распоряжением Администрации формируется комиссия в количестве 3 человек, в состав которой включаются должностные лица Администрации: заместитель Главы Администрации района – председатель комитета по экономике, муниципальным закупкам и градостроительной деятельности; начальник отдела по правовой, организационной и кадровой работе управления делами Администрации района.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего

5.1. Действия (бездействие) сотрудников Администрации Пустошкинского района, решения, принятые ими в ходе исполнения   муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы Главе Пустошкинского района.


5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Пустошкинский район» - www.pustoska.reg60.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,  а также может быть принята при личном приёме заявителя.


5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Пустошкинского района и рассматривается Главой Пустошкинского района.


5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления Пустошкинского района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления;

- затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления;

- отказ комитета, должностного лица комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.5. Жалоба подлежит рассмотрению Главой Пустошкинского района в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.


5.6. Заявителю отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, рассмотренными Администрацией Пустошкинского района, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.  Решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу принимает Глава Пустошкинского района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.


5.7. В жалобе в обязательном порядке указываются:

  - наименование комитета, должностного лица комитета, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя и отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) комитета, должностного лица комитета, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) комитета, должностного лица комитета, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в её удовлетворении, и не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.


5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Пустошкинского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ, А

ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ"

                                                                                Главе Пустошкинского района

      Ю.В. Жукову
 от______________________________

                                                                     ______________________________

                                                                     ______________________________

                                                                     ______________________________
                                                                     ______________________________

                                                                     ______________________________
  (для юридических лиц - полное наименование,

                                                                             реквизиты юридического лица,

                                                                            организационно-правовая форма;

                                                                         для физических лиц - фамилия, имя, отчество,

                                                                             паспортные данные, место проживания.)
заявление

на выдачу решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое.

Прошу выдать решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое, расположенного по адресу:______________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Перечень прилагаемых копий документов:

1.______________________________

2.______________________________

3.______________________________

4.______________________________

5.______________________________

6.______________________________

7.______________________________

«__»__________201_г.                                                                    ___________
                                                                                                                Подпись
                контактный телефон

Приложение № 2

к АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ, А

ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ"

БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур по исполнению муниципальной  услуги «"ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ, А

ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ" 








прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных нормативным правовым актом органа местного самоуправления








 проверка представленных документов








Подготовка и утверждение решения 


о переводе (или об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое.








мотивированный отказ впереводе  жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое.


в 





Регистрация и Выдача решения 


о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое.















