РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ЕГОРОВСК»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 09 января 2013 года    № 6-п                                                  д. Егоровская
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое и
нежилого помещения в жилое помещение» 
       В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Егоровск», на основании постановления Правительства Российской Федерации от 08.06.2011г. №451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Егоровск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение».(Прилагается).
    2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Егоровский вестник», разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Егоровск».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования
 «Егоровск»:                                                                    Н.П. Климентьева
                                                                     УТВЕРЖДЁН
                                                                             постановлением  администрации 

                                                                             муниципального образования «Егоровск»
                                                                             от 09 января 2013 года   № 6-п
     ( в редакции постановления администрации 

от  05 октября 2013 № 66-п)
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение»
 1. Общие положения

 1.1. Административный регламент (далее - административный регламент)  предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации муниципального образования «Егоровск», а также взаимодействия с другими органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает порядок приемки в эксплуатацию помещения после проведения иных работ при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.
 1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в администрации муниципального образования «Егоровск», с использованием средств телефонной связи, размещения в сети Интернет на информационном стенде администрации муниципального образования «Егоровск»
На информационном стенде размещается следующая информация:

перечень документов, необходимых для выдачи уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и требования, предъявляемые к этим документам; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для выдачи уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

режим приема  граждан;

текст административного регламента (полная версия - на Интернет – сайте, извлечения - на информационном стенде).
1.4.Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы сотрудников администрации муниципального образования «Егоровск»:

- адрес: 669467,  Иркутская область, Аларский район, с. Егоровск, ул. Центральная, 1;

- телефоны: . 8(39564)900-24;

- адрес электронной почты: moeuorovsk@mail.ru 
График работы:

понедельник – четверг 9-00 - 17-30,

пятница 9-00 – 16-00

перерыв 13-00 - 14-00.

 Личный прием граждан проводит ведущий специалист администрации муниципального образования «Егоровск» в помещении, расположенном по адресу:  Иркутская область, Аларский район, с. Егоровск, ул. Центральная ,1.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента на официальном сайте муниципального образования Аларский район в сети Интернет на странице «Сельские поселения Аларского района» (адрес сайта: www.alar.irkobl.ru),  на информационном стенде администрации, а также путем личного консультирования  заявителей.

- На официальном сайте, на информационном стенде администрации размещается следующая информация:

-         местонахождение  администрации;

-         график приема заинтересованных лиц;

-       номера телефонов для справок, адрес официального сайта муниципального образования «Аларский район» в сети Интернет, на котором на страничке «Сельские поселения Аларского района» размещается информация;

-         порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (#M12293 0 902151651 0 0 0 0 0 0 0 1571734105приложение 2 #S#M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 324641к настоящему Административному регламенту)#S;

-      бланки документов, а также образцы их заполнения;

-        основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

-        перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

- порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;

-  список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

           II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Егоровск»
        2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через 15 дней со дня представления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

       2.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

-  Уставом муниципального образования «Егоровск».   

2.5. Для оказания муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

 а) заявление  на имя главы администрации муниципального образования «Егоровск» о переводе жилого помещения в нежилое и наоборот, с указанием предполагаемого целевого использования помещения после перевода;

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

 в) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если это помещение является жилым - технический паспорт этого помещения);

 г) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если его переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

 2.5.1. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

           2.6. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных  органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ; осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень, указанный в ч.1 ст.9 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ».

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  является:

 - непредставление полного пакета документов, необходимого для оказания муниципальной услуги;

 - несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

 -  несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки требованиям законодательства.

 2.8. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 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 заявления не должен превышать 15 минут.
    2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан  администрации муниципального образования «Егоровск».

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями  для возможности оформления заявления.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.13. Иные требования, в том числе особенности исполнения муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности исполнения муниципальной услуги в электронной форме

2.13.1. В течение всего срока осуществления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций  посредством телефонной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения;

2.13.2. Электронные обращения поступают на  адрес электронной почты администрации муниципального образования: moeuorovsk@mail.ru.
электронное обращение распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с настоящим  административным регламентом.

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1 к административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

- прием заявления;

- направление заявления с комплектом документов на заседание межведомственной комиссии;

- подготовка постановление о  переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое и наоборот.
3.2.1.Основанием для начала проведения административной процедуры является   письменное обращение заявителя либо направление письменного обращения (заявления) заявителем посредством почтовой, факсимильной или электронной связи. 

Первичный личный прием заявителя осуществляется ведущим специалистом администрации в соответствии с графиком приема граждан.

Ведущий специалист производит проверку документов на наличие.

        3.2.2. После проверки на наличие, представленные документы рассматриваются на техническую возможность производства указанных видов работ на заседании межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации муниципального образования «Егоровск». После рассмотрения документов межведомственная комиссия производит осмотр помещений и определяет необходимость оформления проекта переустройства или перепланировки. 

По результатам рассмотрения документов и проведения осмотра помещения межведомственная комиссия принимает решение о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое и наоборот.
3.2.3. На основании решения межведомственной комиссии Глава администрации муниципального образования «Егоровск» готовит постановление о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое и наоборот и выдает заявителю Уведомление по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации  от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)». Уведомление подписывается председателем комиссии и членами комиссии.
3.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

     5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу либо подать жалобу в форме электронного документа.

5.4. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

5.7. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, должностное лицо должно обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – в присутствии гражданина, направившего обращение. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.8. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги. Заявитель уведомляется о принятом решении о прекращении переписки.
Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в семидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.11. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение









	Приложение №2 

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги   «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»




                                                            В Администрацию муниципального образования «Егоровск»

                                 Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            должностного лица;

 От кого____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя, физического лица)

                                 _________________________________

                                 (полное наименование юридического         

                                 _________________________________

                                        лица, фамилия, имя, отчество  руководителя)

                            Конт. телефон __________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

         о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (нужное подчеркнуть).

      Прошу выдать постановление  (о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение)общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

         (наименование населенного пункта сельского поселения)

__________________________________________________________________

        (наименование улицы, и т.д.)                  

дом ______, _________________________________,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

                      (вид использования помещения) 

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  ____________________

(ф.и.о. физического лица)   (подпись)       (расшифровка подписи)

_______________________  ________________  _____________________
(должность  юр.лица)        (подпись)      (расшифровка подписи)

"  " ____________ 200_ г.

М.П.
	Приложение №3 

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги   «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»



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   статьи    23

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.)

                  корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

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:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------ без

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    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 статьи 24

             Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

    (должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20__ г.

М.П.




Прием заявления





рассмотрение заявления с комплектом документов на заседании межведомственной комиссии








Подготовка уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и наоборот 





Подготовка постановления о переводе жилого помещения в нежилое и наоборот
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