Администрация

муниципального образования сельского поселения «Ойбонтовское»

Хоринского района Республики Бурятия

 Индекс 671429, Республика Бурятия, Хоринский район, улус Тохорюкта, ул. Школьная 12

Телефон (8-301-48) 28-6-14 / факс (8-301-48)28-6-14

Проект
Постановление № 
 у.Тохорюкта                                                                                                   от                 2012 г

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения »

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации МО СП «Ойбонтовское» от 15.12.2010 г.№12  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями МО СП «Ойбонтовское» в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения »

 ПОСТАНОВЛЯЮ: 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый проект Административного регламента администрации муниципального образования сельское поселение «Ойбонтовское» по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения »  (Приложение).
2. Проект административного регламента администрации муниципального образования сельского поселения «Ойбонтовское» по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения »  разместить на официальном сайте администрации местного самоуправления МО «Хоринский район» в сети Интернет http://аdmhrn.sdep.ru. Раздел сельские поселения. Сельское поселение «Ойбонтовское»
3. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                          М.П.Цыбиков
сельское поселение «Ойбонтовское» 
Приложение к постановлению

администрации муниципального 

образования сельское поселение «Ойбонтовское»

от 07.03.2012 г. №2
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
« Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения »
1. Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по « Переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения » (далее – муниципальная услуга ) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги .

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Гл.3 Жилищного кодекса Российской Федерации;

Постановлением Правительства Российской Федерации №502 от 10.08.2005 г. «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое ( жилое ) помещение »;

Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановлением Администрации МО СП «Ойбонтовское» от 15.12.2010 г.№12  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями МО СП «Ойбонтовское»
1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования сельское поселение «Ойбонтовское» (далее - администрация). Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальной услуги (далее-уполномоченное лицо).

1.4.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача гражданам решения о переводе помещения в виде уведомления по установленной форме. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:

- при обращении граждан по телефонам;

- при личном или письменном обращении граждан.

2.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы органа предоставления услуги :

671403 Республика Бурятия, Хоринский район, улус Тохорюкта, ул. Школьная 12
тел.28-6-14
Часы работы сектора:

Понедельник - пятница 8.00 -17.00
перерыв: 13.00 - 14.00
суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют граждан о предоставлении муниципальной услуги. Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя.

2.4. На информационном стенде,  установленном в Администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги ;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги ;

- образец заполнения заявления;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги . 

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

· заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

· правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или нотариально заверенные копии);

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

· поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

· подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта 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. Срок предоставления муниципальной услуги 45 дней с даты подачи заявления и документов, перечисленных в п. 2.5. настоящего регламента.

2.7. Срок уведомления заявителя о принятом  решении 3 рабочих дня со дня принятия решения. 

2.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги .

2.8.1.Отказ в переводе жилого помещения в нежилое допускается в случае:

- непредставления документов, определенных в п. 2.5. настоящего регламента;

- предоставления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- 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 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 не допускается, если такая квартира расположена выше первого этажа и помещения , расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение , являются жилыми .

2.8.2.Отказ в переводе нежилого помещения в жилое допускается в случае:

- непредставления определенных в п.п. 2.5 настоящего регламента документов;

- предоставления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- 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. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде.
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, указанных в п. 2.5. настоящего регламента;

- регистрация заявления;

- выдача заявителю расписки о принятии заявления и пакета документов с описью 

представленных документов;

- рассмотрение заявления;

- проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

- проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

- подготовка проекта постановления администрации муниципального образования о переводе помещения;

- подготовка уведомления о переводе помещения;

- информирование заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, или письменно;

- выдача заявителю решения о переводе (отказе в переводе) помещения; 

- направление решения о переводе помещения и акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, в случае их проведения, в Хоринское отделение ФГУП «Ростехинвентаризация»- Федеральное БТИ, для внесения изменения в документы по учету объектов недвижимости по результатам перевода помещения.

3.2.Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в орган предоставления услуги с комплектом документов, установленных в п. 2.5. настоящего регламента.

3.3.Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием заявления и документов (далее – сотрудник), проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, сотрудник уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.5. При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, сотрудник уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.6.Уполномоченное лицо готовит проект распоряжения администрации муниципального образования сельское поселение «Ойбонтовское» о переводе помещения (об отказе в переводе).

3.7. Проект распоряжения администрации муниципального образования сельское поселение «Ойбонтовское» о переводе помещения подлежит согласованию:

- Начальником отдела по архитектуре и градостроительству администрации МО «Хоринский район».

3.8. Сотрудник устно либо письменно уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении в течение трех рабочих дней с даты принятия такого решения. 

3.9.Сотрудник выдает заявителю уведомление о переводе.

3.10.Сотрудник ,ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

4.Формы контроля над исполнением административного регламента.
4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными исполнителями по исполнению настоящего административного регламента осуществляется Главой МО СП «Ойбонтовское».

4.2.Текущий контроль за надлежащим предоставлением услуги ответственными исполнителями структурных подразделений администрации муниципального образования сельское поселение «Ойбонтовское», участвующих в предоставлении услуги, осуществляется соответственно руководителями этих органов.

4.3.Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.4.Контроль над предоставлением услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

4.5.Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления услуги устанавливается заместителем главы администрации муниципального образования сельское поселение «Ойбонтовское».

4.6.Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом Уполномоченного органа.

4.7. В ходе плановых и внеплановых проверок заместителем главы администрации проверяется:

знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.8.Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Республики Бурятия.

4.9.Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1.Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) ответственных исполнителей Администрации, непосредственно предоставляющих услугу, принятые ими решения при предоставлении услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке заместителем главы администрации курирующему данные вопросы.

Жалоба на действия (бездействие) заместителя главы администрации, принятые им решения может быть подана главе администрации МО СП «Ойбонтовское».

Жалобы могут быть поданы устно или письменно, в форме письма факсимильного или электронного сообщения.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главой администрации.

Информация о месте, днях и часах приема руководителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в администрации.

Письменная жалоба в произвольной форме может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или по факсимильной связи. 

5.3.Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату;

д) иные документы и материалы либо их копии (в случае необходимости в подтверждение своих доводов).

5.4.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5.Порядок рассмотрения жалоб.

а) если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается; 

б) если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему(жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.7.Решения, действие (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.

Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод в суд. 

В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе предоставления услуги , затрагивает права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов. 

Приложение 1

к административному регламенту

« Перевод жилых помещений в 

нежилые помещения и нежилых 

помещений в жилые помещения »

Главе муниципального образования 

сельское поселение «Ойбонтовское»

 М.П.Цыбиков
 (Фамилия,имя, отчество,паспортные

 данные, полный адрес заявителя)

Заявление

Прошу разрешить перевод из нежилого в жилое или из жилого в нежилое 

(ненужное зачеркнуть)

помещение :________________________________________________________________________________________________________________________________________________расположенное по адресу:_______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Цель использования помещения __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Я являюсь собственником( или уполномоченным им лицом) данного жилого ( нежилого ) помещения на основании:______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(права собственности,договора аренды-нужное указать)

Дата подпись
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ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
                                                                                                                                                                      Кому 

(фамилия, имя,отчество – для граждан;

                                                                                                                   полное наименование организации– 

                                                                                                                                                для юридических лиц)

Куда 

(почтовый индекс и адрес

                                                                                                                                заявителя согласно заявлению

                                                                                                                                                                  о переводе )

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе ) жилого ( нежилого )
помещения в нежилое ( жилое ) помещение 
(полное наименование органа местного самоуправления,

осуществляющего перевод помещения )

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью кв. м,

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

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

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого ( нежилого ) в нежилое ( жилое )

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве 

(вид использования помещения в соответствии

,

с заявлением о переводе )

	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	а) перевести из
	жилого ( нежилого ) в нежилое ( жилое )
	без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


б) перевести из жилого ( нежилого ) в нежилое ( жилое )при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения )

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого ( нежилого ) в нежилое ( жилое )
в связи с 

(основание(я), установленное частью 1 статьи24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.


М.П.
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БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Прием заявления о переводе помещения и документов к нему │

└──────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

V

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Рассмотрение и проверка заявления о переводе помещения │

│ и документов к нему │

│ │

└────────────────┬──────────────────────────────────────────────────────┘

V

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Рассмотрение заявления о переводе помещения │

│ и документов к нему Комиссией и подготовка │

│соответствующего заключения │

└────────────────┬──────────────────────────────────────────────────────┘

V

│

│

│

├───────────────────────────────────┐

V V

┌────────────────────────────────────┐ ┌──────────────────────────────────┐

│Заключении о переводе │ │Заключение об отказе │

│ помещения │ │в переводе помещения │

└────────────────┬───────────────────┘ └──────────────────────────────────┘

│ │

V V

┌────────────────────────────────────┐ ┌──────────────────────────────────┐

│ Принятие решения │ │Принятие решения │

│ о переводе помещения │ │ об отказе в переводе помещения │

│ │ │ │

└────────────────┬───────────────────┘ │ │

│ └──────────────────────────────────┘

V

┌────────────────────────────────────┐ ┌──────────────────────────────────┐

│ Информирование заявителя │ │Направление заявителю уведомления│

│ │ │ об отказе │

│ │ │ │

└────────────────┬───────────────────┘ │ │

└──────────────────────────────────┘

