АДМИНИСТРАЦИЯ
ГЛАМАЗДИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ХОМУТОВСКОГО РАЙОНА
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 26 сентября 2012 г № 69

	

	Об утверждении административного регламента Администрации Гламаздинского сельсовета 
Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов и выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»

	



В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района от 01.02.2012г. № 8 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Гламаздинского сельсовета Хомутовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов и выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»

 2. Ведущему специалисту Администрации Гламаздинского сельсовета О.А.Козодаевой разместить на официальном сайте в сети Интернет текст административного регламента.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района В.И.Юдину.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района Курской области Н.В.Соболев

Утвержден

Постановлением

Администрации

Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района

Курской области 

от 26.09.2012г № 69
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района Курской области

предоставления муниципальной услуги « Принятие документов и выдаче решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги

по принятию документов и выдаче решения о переводе (об отказе в переводе) нежилого помещения в жилое (далее по тексту – Административный регламент), разработан на основании:

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановления Администрации Гламаздинского сельсовета от 01.02.2012 года N8 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) Администрации Гламаздинского сельсовета".

1.2. Муниципальная услуга предоставляется собственнику нежилого помещения, или уполномоченному им лицу, подавшему заявление (далее по тексту – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: принятие документов и выдача решений о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Гламаздинского сельсовета.

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией по переводу жилых помещений в нежилые помещения, нежилых помещений в жилые помещения, согласования переустройства и перепланировки жилых помещений на территории Гламаздинского сельсовета. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

решение о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение;

уведомление собственника о принятом решении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не позднее сорока пяти дней со дня приема документов. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ, статьи 22 – 24 («Российская газета» от 12.01.2005 года №1).

2.6. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах заинтересованных служб Администрации Гламаздинского сельсовета указаны в приложении 1.

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся за муниципальной услугой представляет следующие документы:

заявление на перевод нежилого помещения в жилое помещение, примерная форма заявления приведена в приложении 2;

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

план переводимого помещения с его техническим описанием;

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 помещения);

паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность (предъявляет при обращении);

надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей собственника переводимого помещения).

2.8. Условия перевода нежилого помещения в жилое помещение.

2.8.1. Перевод нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности.

2.8.2. 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. 

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента условий перевода помещения;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.10. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди на регистрацию запроса не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места для приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом. Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:

исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст административного регламента с приложениями;

график приема заявителей, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

образцы заполнения.

2.13. Показателями доступности являются понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услуги.

Показателями качества являются:

исполнение обращения в установленные сроки;

комфортность обслуживания заявителя;

соответствие подготовленных документов интересам заявителя и требованиям действующего законодательства.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении 3.

3.2. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию Гламаздинского сельсовета. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема сотрудники подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности сотрудника самостоятельно ответить на поставленные вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует дополнительного изучения, заявителю предлагается один из трех вариантов действий:

изложить обращение в письменной форме;

назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

дать ответ в течение трех рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит ответ в письменной форме по существу поставленных вопросов.

Ответ в письменной форме подписывается председателем комиссии, либо Главой Гламаздинского сельсовета, содержит фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. По усмотрению заявителя ответ может быть выдан ему на руки.

3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

3.2.4. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом Администрации Гламаздинского сельсовета не должно превышать 20 минут.

3.3. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

3.3.2. Секретарь комиссии, ответственный за прием и подготовку документов (далее по тексту – специалист, ответственный за прием и оформление документов):

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

пакет представленных документов полностью укомплектован.

3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, ответственный за прием и оформление документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.4. Специалист, ответственный за прием и оформление документов, сверяет подлинники и копии документов, предоставленные заявителем.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги.

Суммарная длительность административной процедуры - 30 минут.

3.4. Рассмотрение представленных документов на предоставление муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных для перевода жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение (далее по тексту – представленные документы), является их поступление специалисту, ответственному за прием и оформление документов.

3.4.2. Специалист, ответственный за прием и оформление документов, в течение 30 дней с момента поступления в Администрацию Гламаздинского сельсовета осуществляет проверку представленных заявителем документов и выносит представленные документы на рассмотрение комиссии.

3.4.3. Комиссия в течение восьми рабочих дней рассматривает представленные документы и принимает решение о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение.

В случае принятия решения о возможности перевода жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, комиссия определяет перечень работ и условий по их проведению, необходимых для осуществления перевода.

В случае принятия решения о невозможности перевода жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, комиссия указывает основания, по которым перевод не может быть осуществлен.

Решение комиссии оформляется протоколом.

3.5. Принятие решения о переводе (об отказе в переводе) нежилого помещения в жилое помещение

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о переводе (об отказе в переводе) нежилого помещения в жилое помещение является завершение рассмотрения представленных документов на заседании комиссии.

3.5.2. На основании протокола заседания комиссии, специалистом ответственным за прием и оформление документов готовится проект о принятии решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение.

3.5.3. Протокол заседания комиссии, решение о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, прикладывается к представленным заявителем документам. 

Суммарная длительность административной процедуры – 15 рабочих дней.

4. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц.

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения Административного регламента.

4.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Заявители могут обжаловать:

действия (бездействие)специалистов, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке обратившись к председателю комиссии с жалобой в письменной (устной) форме лично или направив жалобу по почте;

действия (бездействие) председателя комиссии - к Главе Гламаздинского сельсовета.

4.4. В рассмотрении жалобы заявителю отказывается по следующим основаниям:

текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

не указано наименование юридического лица, его реквизиты, либо фамилия имя и отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ не дается;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства - направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

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

4.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

 наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

 фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается обращение, полное наименование юридического лица, его юридический адрес, от имени которого подается обращение и которому должен быть направлен ответ;

 суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

личную подпись и дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

4.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

Жалоба заявителя рассматривается в течение 30 дней с момента регистрации.

4.7. По результатам рассмотрения жалобы председатель комиссии принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы, о чем заявителю дается ответ в письменной форме.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

4.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

4.9. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

                                                                                            Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по принятию документов и выдаче решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение

Информация

о местах нахождения и контактных телефонах органов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги

	№№ пп
	Наименование органа
	Телефоны
	Местонахождение
	Часы приема

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Администрация Гламаздинского сельсовета


	3-82-82
	307550, Курская обл., Хомутовский район, с.Гламаздино
	с 9.00 до 17.00

перерыв с 13.00 до 14.00

	3
	Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Хомутовского района
	2-31-90
	307540, Курская обл., п.Хомутовка, ул.Калинина,3
	с 9.00 до 18.00

перерыв с 13.00 до 14.00


Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги попереводу жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение


ФОРМА

заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение

 В Комиссию по переводу жилых помещений

 в нежилые помещения, нежилых помещений

 в жилые помещения, согласованию

 переустройства и перепланировки жилых

 помещений на территории Гламаздинского сельсовета

 от _____________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

 ________________________________________

 (наименование организации)

 ________________________________________

 (адрес места жительства или

 ________________________________________

 юридический адрес организации)

 ________________________________________

 (данные документа, удостоверяющего

 ________________________________________

 личность заявителя)

 ________________________________________

 (ссылка на документы, на основании

 ________________________________________

 которых действует заявитель)

Заявление о переводе помещения

Прошу осуществить перевод _________________________ помещения,

(жилого или нежилого)

расположенного по адресу: ______________________________________
(адрес помещения)

______________________________________________________________
(место расположения помещения (этаж, над жилым и (или) нежилым

помещением)

______________________________________________________________,

(данные о доступе в переводимое помещение)

принадлежащего ______________________________________________,

(собственник - Ф.И.О. или наименование организации)

на основании __________________________________________________
(ссылка на правоустанавливающий документ)

_______________________________________________________________
(кем и когда выдан)

в ________________________ помещение для дальнейшего использования(жилое или нежилое)

______________________________________________________________.

(указать, для каких целей будет использоваться помещение после

перевода)

Дополнительно сообщаю, что указанное выше помещение в настоящее

время используется в качестве ____________________________________

(указать, в каких целях используется переводимое помещение в настоящее время)______________________ установленным требованиям, что подтверждено (отвечает, не отвечает)

______________________________________________________________,

(ссылка на документ, подтверждающий соответствие (несоответствие)

установленным требованиям)

_______________________________________________________________
(кем и когда выдан указанный документ)

_________________________ правами каких-либо лиц, что подтверждено

(обременено, не обременено)

_______________________________________________________________
(ссылка на документ, подтверждающий отсутствие (наличие)

обременений)

______________________________________________________________
(кем и когда выдан указанный документ)

К заявлению прилагаю:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке

копии) на ____________ листах, в ____________ экз.;

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в

случае, если переводимое помещение является жилым, технический

паспорт такого помещения) на ____________ листах, в ____________

экз.;

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое

помещение, на ____________ листах, в ____________ экз.;

4. 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) на ____________ листах, в ____________ экз.

Заявитель: _______________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

Дата подачи заявления: "__" ________ 200_ г.

Подпись: ________________________________

Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по принятию документов и выдаче решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещения, нежилого помещения в жилое

 помещение

Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов и выдаче решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение, нежилого

помещения в жилое помещение

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги





Предоставление заявителем пакета документов для получения решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение





Заявитель получает список документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги и порядок согласования





Проверка наличия всех уточнений.





Подготовка проекта положительного решения





Согласование





Выдача уведомления на руки, 


или направление заявителю по почте





Подготовка уведомления о принятом решении





Рассмотрение представленных документов на заседании комиссии





Подготовка проекта решения об отказе в переводе





Согласование





Выдача уведомления на руки, 


или направление заявителю по почте





Подготовка уведомления о принятом решении





Оформление решения комиссии протоколом 








