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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

города Смоленска

от 03.11.2010 №393-адм
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации города Смоленска

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения

          1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  или  нежилого помещения  в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

– Федеральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

– Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
– Федеральным Законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
– постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002   № 585 «Об утверждении Положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и Положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе»;

– постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2002   № 549 «Об утверждении Положений об организации продажи государственного или муниципального имущества посредством публичного предложения и без объявления цены»;

– решением Смоленского городского Совета от 27.04.2007 № 546          «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Смоленска»;
– иными нормативными правовыми актами, регулирующими данную сферу.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением муниципального имущества и земельных отношений Администрации города Смоленска (далее – Управление).
 Место нахождения Управления: Российская Федерация, г. Смоленск,   ул. Дзержинского, д. 11, тел. 32-66-67, 38-09-78. 

1.4. Потребителями муниципальной услуги являются юридические и  физические лица (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                          2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
        2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги – постановление Администрации города Смоленска, уведомление  в письменной форме о переводе или об отказе в переводе помещения. 
2.1.2.  Режим работы Управления:
Понедельник:
с 09.00 до 18.00  (перерыв  с 13.00 до 13.48)
Вторник:
с 09.00 до 18.00  (перерыв  с 13.00 до 13.48)
Среда:
с 09.00 до 18.00  (перерыв  с 13.00 до 13.48)
Четверг:
с 09.00 до 18.00  (перерыв  с 13.00 до 13.48)
Пятница:
с 09.00 до 17.00  (перерыв  с 13.00 до 13.48)
Суббота, воскресенье:
выходные дни.
2.1.3. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя специалистами отдела муниципального имущества Управления (далее – отдел) при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной, факсимильной связи  и по электронной почте. Адрес электронной почты: uprimush@smoladmin.ru.  
2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

–  достоверность предоставляемой информации;

      –  четкость в изложении информации; 
      – полнота информации;
   – удобство и доступность получения информации;

       –   оперативность предоставления информации.
2.1.5. Информирование заявителей осуществляется в виде:
       – индивидуального информирования (обращение заявителя непосредственно в отдел);

       – публичного информирования (посредством средств массовой информации).

      Информирование проводится:
       –     в устной форме;

       –     в письменной форме.
       2.1.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

      – лично;

      – по телефону.

      Индивидуальное устное информирование осуществляют специалисты отдела (далее – сотрудники).

      Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

       Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

       Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил потребитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудником осуществляется в течение 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в Управление в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.

Сотрудник не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заявителя.
 
2.2. Основание и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

             2.2.1.   Основанием  для   рассмотрения  Управлением   вопроса   о   выдаче             решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение является письменное заявление (далее – запрос) с приложением документов либо заявление, поданное по электронной почте.
             2.2.2. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:
             1) для юридических лиц:

             - полное наименование юридического лица – заявителя;

             - фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

             - почтовый адрес, телефон для связи;

             - наименование, местонахождение объекта;

             2) для физических лиц:

             - фамилия, имя, отчество заявителя;

             - почтовый адрес, телефон для связи;

             - наименование, местонахождение объекта.

2.2.3. К запросу прилагаются следующие документы:
- ксерокопия документа, подтверждающего регистрацию юридического лица;

- ксерокопия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица;

- ксерокопия документа, удостоверяющего личность (для физического лица);

- ксерокопия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе (для физических лиц, имеющих статус индивидуального предпринимателя).
2.2.4. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

        2.2.5. Основанием для отказа в выдаче решения о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является:

- непредставление документов;
- представление документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдение условий перевода;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление заявителем запроса с комплектом документов.

Запрос на предоставление муниципальной услуги принимается, учитывается и регистрируется в секторе канцелярии общего отдела Управления муниципальной службы Администрации города Смоленска или в секторе приемной по обращениям граждан организационного отдела Управления муниципальной службы Администрации города Смоленска.
При обращении заявителя в электронной форме специалист Управления направляет заявителю подтверждение приема документов в форме электронного документа.

Запрос передается в приемную Управления по адресу: г. Смоленск,         ул. Дзержинского, д. 11, каб. 7 специалисту, отвечающему за делопроизводство (далее – делопроизводитель), для регистрации.

Делопроизводитель вносит в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов. На запросе заявителя проставляется порядковый номер и дата приема.

Делопроизводитель передает документы в день их поступления начальнику Управления или должностному лицу, исполняющему его обязанности.
Начальник Управления рассматривает запрос с документами и передает их начальнику отдела на исполнение.

Начальник отдела направляет документы на исполнение сотруднику. Срок выполнения 1 день.
Сотрудник обеспечивает организацию:
– участия рабочей группы в осмотре жилых помещений, заявление о переводе которых в нежилые помещения подлежат рассмотрению комиссией по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения. Срок выполнения 12 дней;
– заседания комиссии  по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, подготовки акта заседания комиссии. Срок выполнения 14 дней;
– подготовки постановления о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые. Срок выполнения       15 дней;
– подготовки уведомлений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое. Срок выполнения      3 дня.
4. Контроль за исполнением Административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, и принятием решений сотрудниками Управления осуществляется начальником Управления.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления определяется действующим законодательством Российской Федерации.

        5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

