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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

ПРИОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ШЕЛТОЗЕРСКОГО   ВЕПССКОГО   СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   26.03. 2012 г.                                                                                                           № 39
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача уведомления по переводу жилых 

помещений в нежилые помещения и нежилых 

помещений в жилые помещения»


В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах орга​низации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе​дерации», на основании постановления Администрации Шелтозерского вепсского сельского по​селения от 30.12.2011 г. №36 «Об утверждении перечня муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Шелтозерского вепсского сельского поселения Администрация Шелтозерского вепсского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения» (Приложение).

2.Муниципальным служащим администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения в своей работе руководствоваться настоящим административным регламентом.


3. Направить постановление для официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Шелтозерья».


4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.


5. Постановление вступает в  силу с момента подписания.

Глава Шелтозерского 

вепсского сельского поселения                                                   И.М.Сафонова

Приложение к постановлению

администрации Шелтозерского вепсского

 сельского поселения от 26.03.2012г. №39
Административный регламент

предоставления  муниципальной услуги  «Перевод жилых помещений  в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».

                        1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги - выдача распоряжения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (далее - муниципальная услуга).

1.2. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным служащим Администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения( далее Администрация). 

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс РФ;
-Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Устав Шелтозерского вепсского сельского поселения

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является - выдача постановления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (далее - постановление). 

1.5. Заявителями являются физические или юридические лица, правообладатели жилого (нежилого) помещения (далее - заявитель). От имени правообладателя могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения Администрации (далее –Администрации поселения)  по адресу: РК, Прионежский района,  с. с. Шелтозеро , ул. Лисицыной, д.3 тел. 8(814-2) 53-89-66 в рабочее время,  а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации (http://sheltozero.ru, (далее – Интернет сайт).

Часы приема:

понедельник – четверг с 8.45 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 13.45;

суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.2. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации, а также на Интернет-сайте размешается следующая информация:

извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия - на Интернет-сайте);

блок - схема порядка предоставления государственной услуги (приложение № 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

образец заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты отдела;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций.

2.1.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте (www.admshelt@onego.ru).

2.1.3. При осуществлении консультирования специалисты предоставляют информацию:

об источниках получения документов, представляемых заявителем (или представителем);

о времени приема и выдачи документов в отделе;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  в системе делопроизводства Администрации;

о наименовании нормативных правовых актов по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, их реквизиты;

о перечне документов необходимых для перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

о месте размещения на Интернет-сайте справочных материалов по вопросам перевода жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения.

2.1.4. Время ожидания в очереди при личном обращении застройщика (представителя застройщика) за получением консультации не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Время разговора со специалистом в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок.

2.1.7. При консультировании по письменным обращениям, в том числе направленным в адрес Администрации, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Общий срок предоставления муниципальной  услуги не должен превышать 30 дней со дня получения заявления, включая: 

а) один день - при приеме и регистрации заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения;

б) 30 дней - при рассмотрении документов на заседания комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое  на территории Деревянского сельского поселения и подготовки протокола.

в) 7 дней - при подготовки проекта распоряжения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения; 

г)  5 дней - при составлении уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
в) 1 день - при выдаче застройщику (представителю застройщика) распоряжения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

2.3. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является: 

1) отсутствие в представленных материалах любого из документов, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту. 
2) представления документов в ненадлежащий орган.

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения.

4) несоответствия проекта и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в кабинет специалиста оборудуется вывеской с полным наименованием должности специалиста Администрации.

2.4.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

специально оборудованными местами для оформления документов, которые обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.4.3. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

2.4.4. На каждом рабочем месте специалиста размещается информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.4.5. Рабочие места специалистов оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими, сканирующими устройствами.

2.4.6. Рабочие места специалистов организовываются с учетом обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. 

2.4.7 На территории оборудованы парковочные места на 3 автомобиля.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
б) рассмотрение на заседании комиссии заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, прилагаемых к заявлению;

в) выдача заявителю распоряжения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию поселения заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) (далее – заявление) с приложением к нему документов, указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – документы, прилагаемые к заявлению).

3.1.2. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению подаются заявителем в Администрацию поселения и регистрируется в день поступления путем внесения записи, которая содержит: входящий номер; дату приема заявления; наименование застройщика, заявителю предоставляется расписка о получении документов с указанием их перечня и даты их получения.
3.1.3. Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, прилагаемых к заявлению Главе Администрации. 

3.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

3.2. Рассмотрение документов на заседании комиссии по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения и подготовка проекта распоряжения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или письма об отказе.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прилагаемых к заявлению с резолюцией Главы Администрации.  
3.2.2. Специалист:
1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) проводит проверку наличие проектной документации, разработанной проектной организацией в предусмотренных Жилищным Кодексом случаях; 

3) по результатам рассмотрения заявления и документов, прилагаемых к заявлению: в случае наличия всех документов, прилагаемых к заявлению – готовит проект постановления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения в трех экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента – готовит письмо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  с указанием причин отказа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней.

3.2.4. Проект постановления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или письмо об отказе в выдаче представляется Главе  Администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения для подписания. 

3.2.5 Результатом административной процедуры является подписание  Главой Администрации распоряжения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или об отказе в выдаче 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать семи дней.

3.2.6. При поступлении в отдел подписанного распоряжения специалистом отдела заполняется бланк уведомления о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые)  помещения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать пяти дней.

3.3. Выдача заявителю постановления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  или отказ в его выдаче.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в специалисту зарегистрированного  в Администрации поселения постановления и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения.

3.3.2. Специалист после получения зарегистрированного в Администрации поселения постановления и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письма об отказе в выдаче.

1) в течение 20 минут регистрирует постановление и уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письмо об отказе в выдаче я  в журнале регистрации отдела;

2) в течение одного дня информирует заявителя  о принятом постановлении и уведомлении о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или об отказе в выдаче) по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет застройщику письменное уведомление;

3) в течение 10 минут выдает заявителю под роспись в регистрационном журнале один экземпляр распоряжения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или передает письмо об отказе в выдаче с документами, прилагаемыми к заявлению. 

4) в течение 10 минут помещает в дело заявление о выдаче постановления и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или письмо об отказе в выдаче.  

3.3.4. Результатом административной процедуры являются выдача постановления и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения или выдача письма об отказе в выдаче с возвратом прилагаемых к заявлению документов.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.     

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Республики Карелия и Российской Федерации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

4.3  Проверка также может проводиться по обращению застройщика (внеплановая проверка). 

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы Администрации 
4.5. Ответственность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.

4.6. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав застройщиков, требований настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, Глава Администрации поселения принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

5.1. Действие (бездействие) должностного лица , участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) должностного лица отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:

непосредственно начальнику отдела устно либо письменно;

по телефону отдела (8-814-2)53-93-71;

по электронной почте Администрации поселения - Е-mail: (www.admshelt@onego.ru). 

5.3. В письменной жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

фамилия, имя, отчество заявителя;

полное наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
5.6. Заявитель вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

5.7. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в отдел жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя направляется письменное уведомление.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10  Судебное обжалование

Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной услуги могут быть обжалованы в суд или арбитражный суд в порядке, установленном гражданским и арбитражным процессуальным законодательством РФ.

Приложение №1

к Административному регламенту
Главе Шелтозерского вепсского
 сельского поселения И.М. Сафоновой
                                       _______________________________

__________________________________

                                         (Ф.И.О. заявителя, паспортные

                                          данные, адреса регистрации и

                                     фактического проживания, телефон)

заявление
     В соответствии со статьей 22-24 Жилищного кодекса РФ прошу   выдать разрешение на перевод помещения         






    
по адресу:









     Подпись_____________________________________ 

                       (расшифровка фамилии с инициалами)                       Дата____________________           

 Приложения:

Копии документов

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                   
Приложение № 2

 к Административному регламенту,

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ 

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ 
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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;

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).

                                                                             Приложение № 3

к Административному регламенту,

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ПЕРЕВОДУ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ 
	Подача заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  с приложением документов



Прием и регистрация заявления о  переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения

Рассмотрение заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения   и документов, прилагаемых к заявлению на заседании комиссии и составление протокола

	Подготовка проекта распоряжения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


	
	Подготовка письма и уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  



	Регистрация распоряжения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, письма и уведомления об отказе

в выдаче данных документов



	Выдача распоряжения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  
	
	Выдача письма и уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
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