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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Лоухский   муниципальный   район

Амбарнское   сельское   поселение

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №8

от 31.01.2013 г.

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года №1789-р и постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)

Администрация Амбарнского сельского поселения

Постановляет:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией Амбарнского сельского поселения  (Приложение №1).
Глава Амбарнского

сельского поселения                                                                А.В. Сорокопуд

Приложение к постановлению администрации Амбарнского сельского поселения от 31.01.2013г. №8
Административный регламент предоставления  муниципальной услуги
 «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией Амбарнского сельского поселения
Раздел 1. Общие положения

   1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией Амбарнского сельского  поселения муниципальной услуги "«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  (далее - Регламент, услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику помещения или уполномоченному им лицу осуществлять изменение его целевого назначения, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение.

   2. Услуга предоставляется собственнику помещения или уполномоченному им лицу.

Раздел 2. Стандарт предоставления услуги

   1. Наименование услуги - «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
   2. Наименование органа, предоставляющего услугу – администрация Амбарнского сельского поселения.
   3. Обеспечение предоставления услуги осуществляется работниками  администрации Амбарнского сельского поселения. 

    Почтовый адрес: 186675 Республика Карелия Лоухский район п.Амбарный,  ул. Ленина, д.18, телефон/факс:  8 - 814 -39 -33-190
   Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть размещена в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования.
   Адрес электронной почты администрации Амбарнского сельского поселения:  ambarnskoe@yandex.ru.
   График работы администрации Амбарнского сельского поселения: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и праздничный день с 9.00 до 16.00, суббота, воскресенье – выходной. Обеденный перерыв: 13.00 до 14.00.
   4. Результатом предоставления услуги является выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое в виде распоряжения администрации Амбарнского сельского поселения (Приложение №2) или заключения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - Решение).

   5.Предоставление услуги осуществляется с момента поступления в администрацию Амбарнского сельского поселения полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, в сроки, установленные действующим законодательством - 45 суток.

   6. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Гражданским кодексом Российской Федерации;

 - Жилищным кодексом Российской Федерации;

 - Градостроительным кодексом Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

  - Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

   7. Для оказания услуги необходимо предоставление следующих документов:

   1) заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

   2) правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

   3) плана переводимого помещения с его техническим описанием или технический паспорт (если переводимое помещение является жилым);

   4) поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

   5) подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

   6) при уменьшении размера общего имущества в многоквартирном доме согласие всех собственников этого имущества.

    8. Документы, предусмотренные в подпунктах 1, 3-6 пункта 7 Раздела настоящего административного регламента  предоставляются заявителем самостоятельно.  
   9. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги в администрацию Амбарнского сельского поселения, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2 пункта 7 Раздела 2 настоящего административного регламента, запрашиваются администрацией Амбарнского сельского поселения в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

   10. Документы, указанные в подпункте 2 пункта 7 Раздела 2 настоящего административного регламента направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

   11.Документы, предусмотренные пунктом 7 Раздела 2 настоящего административного регламента  могут быть направлены в электронной форме.

   12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.

   13. В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

    - непредставление документов, определенных в подпунктах1, 3, 4, 5, 6 пункта 7  Раздела 2 Регламента;

    - несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения.
    14. Услуга предоставляется бесплатно.

    15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 40 минут.

     16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

    17. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги:
   1) Для работы специалистов администрации, помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональными компьютерами с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

    2) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).
    3) Места для заполнения запросов оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления запросов о предоставлении услуги.

    4) Вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием  администрации Амбарнского сельского поселения.
    5) Информационные стенды оборудуются текстами информационных материалов, которые печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки.

   6) Прием письменных заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляется ежедневно по адресу: Республика Карелия Лоухский район п. Амбарный, ул.Ленина, д.18  в рабочие дни с 9.00 до 17.00, (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный день с 9,00 до 16.00, обеденный перерыв - с 13.00 до 14,00. суббота, воскресенье – выходной, телефон (факс) 8(81439)-33-442; 8(81439)-33-190
   7) Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, а также образец заявления размещаются на информационных стендах или в тематических папках по адресу: Республика Карелия Лоухский район п. Амбарный, ул.Ленина, д.18.
   18. Показатели доступности и качества услуги:
   1)  Информация о правилах и  порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается:
  а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией Амбарнского сельского поселения по адресу: Республика Карелия Лоухский район пос.Амбарный, ул.Ленина, д.18, пос. Энгозеро, ул.Советская, д.12.    

 б) посредством публикации в средствах массовой информации.
    2)  Лица, обратившиеся в администрацию, непосредственно информируются:

    а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);

    б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

    в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги (сведения об администрации Амбарнского сельского поселения, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях);

    г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

    д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги.

    3) В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

    Работник администрации Амбарнского сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

    При обращении заявителя работник администрации Амбарнского сельского поселения  дает ответ самостоятельно.

    В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации Амбарнского сельского поселения, должностных лиц для предоставления полного ответа специалист администрации Амбарнского сельского поселения может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

   19.  Показатели доступности услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

   Качество услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.

   20. Возможно предоставление услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме

   1. Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с документами, указанными в подпунктах 3-6 пункта 7 Раздела 2  настоящего Регламента.

   2. Поступившее заявление регистрируется работником администрации Амбарнского сельского  поселения  в журнале регистрации  поступающих документов  в день поступления.

   3. Работник администрации Амбарнского сельского поселения направляет поступившее заявление на рассмотрение Главе Амбарнского сельского поселения.
   4. Глава Амбарнского сельского  поселения в течение 1 рабочего дня со времени поступления документов назначает исполнителя для подготовки проекта Распоряжения.

   5. Исполнитель проверяет пакет документов, а при необходимости в срок до трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги в администрацию Амбарнского сельского поселения  запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2 пункта 7 Раздела 2 настоящего Регламента  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и готовит проект Решения.

    6. Проект Решения представляется исполнителем   Главе Амбарнского сельского поселения  на подписание.

    7. После подписания Главой Амбарнского сельского поселения  Распоряжение либо отказ в переводе передается уполномоченному работнику администрации Амбарнского сельского поселения.

     8. Уполномоченный работник  Амбарнского сельского поселения направляет заявителю Распоряжение о переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого в жилое помещение, либо отказ в таком переводе  лично либо заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания указанных документов.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

    1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений работниками  администрации Амбарнского сельского поселения по исполнению настоящего Регламента осуществляется Главой Амбарнского сельского поселения.

    2. 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 администрации Амбарнского сельского поселения.

   3. Контроль за исполнением Регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

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

    - внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Амбарнского сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

   4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается Главой Амбарнского сельского поселения.

    5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Амбарнского сельского поселения.

    6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Амбарнского сельского поселения проверяется:

    - знание ответственными лицами администрации Амбарнского сельского поселения, требований настоящего 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 Регламентом;

      - устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

    7. Контроль за исполнением настоящего Регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

    9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
   1. Гражданин    может    обратиться  с    жалобой    на действие (бездействие)  работников  администрации   Амбарнского сельского поселения при предоставлении    муниципальной услуги, устно либо письменно на имя Главы Амбарнского сельского поселения.
   При    обращении   с    устной жалобой ответ на обращение, с согласия гражданина, может быть дан устно в ходе личного приема,  осуществляемого Главой  Амбарнского сельского поселения. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
  1) Обращение к Главе Амбарнского сельского поселения может быть осуществлено:
    в письменном виде по адресу: 1866755 Республика Карелия Лоухский район,  п.Амбарный, ул.Ленина, д.18  
    электронной почтой: ambarnskoe@yandex.ru
    на  личном   приеме главы Амбарнского сельского поселения    
 2) В письменном обращении (заявлении, жалобе) указываются: наименование органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество   должностного лица;
фамилия, имя, отчество гражданина;
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
предмет обращения (заявления, жалобы);
личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата;
   доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).
    3) Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
Обращения    граждан, содержащие   обжалование   действий   (бездействия)    конкретных должностных лиц,   не   могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
  4) Письменное    обращение    должно   быть    рассмотрено   в течение 30 дней с даты его регистрации.
Если в результате рассмотрения обращения, изложенные в нем обстоятельства, признаны подтвержденными,   а   жалоба   на действие   (бездействие) работников  администрации Амбарнского сельского поселения, обоснованной, то в отношении такого работника   принимается решение о применении к нему    меры    ответственности,    предусмотренной    действующим     законодательством Российской Федерации.
Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы,    приняты    необходимые    меры   и   даны    письменные    ответы   (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
     Если    в    ходе     рассмотрения     обращение    признано     необоснованным, гражданину направляется    сообщение    о    результате  рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией Амбарнского сельского поселения
                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ

                      О ПЕРЕВОДЕ _____________________ ПОМЕЩЕНИЯ

                                                    (жилого, нежилого)

                                      В ____________________ ПОМЕЩЕНИЕ

                                                  (жилое, нежилое)

    от __________________________________________________________________

             Ф.И.О. собственника (ов), и (или) уполномоченного им лица

   Примечание:

  Для  физических  лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, №, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.

  Для юридических лиц указываются: наименование,  организационно – правовая форма,   адрес   места  нахождения,  номер  телефона,  ФИО  уполномоченного представлять  интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

   Для   уполномоченного   лица:   ФИО,  реквизиты  документа  удостоверяющего личность (серия,  №,  кем  и  когда  выдан),  место жительства, № телефона, доверенность - кем и когда выдана, регистрационный N, срок действия.

    Прошу выдать разрешение о переводе ___________________________ помещения  в

                                                                               (жилого, нежилого)

____________________________ помещение, расположенного по адресу: _______

       (жилое, нежилое)
________________________________________________________________________.

  К заявлению прилагаются следующие документы:
  1. Правоустанавливающие документы _____________________________________________________________________________

             вид, реквизиты (с отметкой: подлинник или нотариально заверена копия)

 _________________________________ на переводимое помещение, на ____ листах;

 2. План переводимого помещения  с  его техническим описанием (в случае, если  переводимое  помещение  является  жилым,  технический  паспорт такого

помещения) на _______________ листах;
 3. Поэтажный  план  дома, в котором находится переводимое помещение,  на ____ листах;

 4. Иные документы ______________________________________на ___   листах.

                                  (доверенности, выписки из уставов и др.)

    Подписи лица, подавшего заявление:

     "__" ________ 20_ г. _____________________________________________________

      (дата)                               (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме                 "___" ___________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления             __________________________

Выдана расписка в получении документов           "__" _____ 20__ г. N _____

Расписку получил                                 "___" ___________ 20___ г.

                                                 __________________________

                                                    (подпись заявителя)

___________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)      (подпись)

Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией Амбарнского сельского поселения

                                       РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

                                    Администрация Амбарнского сельского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ №___
п.Амбарный                                                                                             от _________20___ года
«О   переводе   _______________________, расположенного по адресу: ________________
                                (жилого, нежилого)

 _____________________________________________________в _____________________»
                                                                                                                                                (жилое, нежилое)

   1.Рассмотрев заявление _______________________________________________________ 

                                                   (ФИО, полное наименование юридического лица)       

о переводе _________________ помещения, расположенного по адресу: _______________
                (жилого нежилого)

_____________________________________________________________________________ в________________________, в соответствии с  Жилищным кодексом Российской 
               (жилое, нежилое)

Федерации:
  1.Перевести ___________________________помещение, расположенное по адресу: 
                                (жилое, нежилое)

__________________________________________________в _________________________.

                                                                                                                  (жилое, нежилое)

  2. _________________________________________________________________________
                                    (ФИО, полное наименование юридического лица)       

 внести изменения в правоустанавливающие документы на переводимое помещение

             Глава Амбарнского
             сельского поселения                                                     А.В. Сорокопуд
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» администрацией Амбарнского сельского поселения

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
Администрацией Амбарнского сельского поселения
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Рассмотрение заявления Главой Амбарнского сельского поселения





Регистрация работником  администрации Амбарнского сельского поселения заявления  заявителя





Рассмотрение заявления работником администрации Амбарнского сельского поселения, назначенного Главой Амбарнского сельского поселения исполнителем  согласно резолюции





Оформляется Распоряжение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Готовится заключение с отказом в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое








Глава Амбарнского  сельского поселения утверждает Распоряжение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо подписывает заключение об отказе заявителю в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
























































































































































