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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАКАРОВСКОЕ МО 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Макаровского сельского поселения

Постановление № 58

от 01.10.2012 г.                                                                                          
с. Макарово
"Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной
услуги "Прием заявлений и выдача решений о переводе жилого помещения
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"
В целях реализации конституционных прав граждан на обращение в органы местного самоуправления, создания нормативной правовой базы администрации Макаровского МО, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",постановлением администрации Макаровского муниципального образования от 28. 09.2012 N 53 "Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг" Устава Макаровского муниципального образования постановлю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" (Приложение N 1).

2. Опубликовать настоящее постановление в журнале Информационный Вестник Макаровского МО

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой 

И.о. Главы администрации

Макаровского МО                    ___________________________ Н.Н. Ищенко 

Приложение N 1
к Постановлению администрации
Макаровского МО
от 01 октября 2012 г. N 58
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Прием заявлений и выдача решений
о переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое помещение"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги по приему заявлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга).

Регламент регулирует общественные отношения по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки действий (административные процедуры), требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Порядок информирования о порядке предоставления
муниципальной услуги

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги выдается:

- администрацией Макаровского МО ;

- с использованием средств телефонной связи;

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо. Или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с Заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2. В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

3. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

1.5. Описание категорий заявителей

1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические или физические лица, имеющие в собственности объекты недвижимости.

2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

            1. Выдача Заявителю постановления администрации Макаровского МО о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2. Выдача Заявителю уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги

            1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее 45 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения заявителю направляется уведомление о принятом решении.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

             - Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ " Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

2.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

            - Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макаровского МО

Юридический адрес администрации Макаровского МО 666731 Иркутская область, Киренский р-он, с.Макарово, ул.Сибирская, 40

Режим работы администрации Макаровского МО с юридическими и физическими лицами:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00 часов), пятница с 8.00 до 12.00

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является орган администрации Макаровского МО.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

- заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по форме, указанной в Приложение № 1 к Регламенту;

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

- план переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт помещения, если переводимое помещение является жилым);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление определенных п. 2.6. настоящего регламента документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

Раздел 2.7'. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя
при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги- 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления

             В течение двух дней.

2.11. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

       1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в пункте 2.5. настоящего Регламента.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- открытость администрации Макаровского МО;

- доступность обращения за предоставлением услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов, выдача расписки в приеме документов, представленных в администрацию Макаровского МО для перевода жилого в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение ( Приложение № 2 к Регламенту);

2) рассмотрение заявления ( Приложение № 1 к Регламенту);

3) подготовка проекта постановления администрации Макаровского МО о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

4) подписание постановления администрации Макаровского МО главой Макаровского МО;

5) выдача Заявителю постановления администрации Макаровского МО о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

3.2. Прием документов; выдача расписки в приеме документов, представленных в администрацию Макаровского МО для перевода жилого в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

1. Основанием для начала процедуры приема документов является обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Макаровского МО;

2. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на оказание муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- выдает Заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

3. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления

3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является регистрация полученных документов от Заявителя.

3.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 и наличии оснований, указанных в разделе 2.7 настоящего Регламента:

3.3. Специалист администрации Макаровского МО:

- готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его Главе администрации Макаровского МО на рассмотрение и согласование.

- уведомляет Заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю по почте решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Срок уведомления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

3.5. При установлении факта соответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 настоящего Регламента, специалист администрации Макаровского МО готовит проект постановления администрации Макаровского МО о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.6. Специалист администрации Макаровского МО:

- уведомляет Заявителя по телефону о готовности постановления администрации Макаровского МО о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, времени и месте его получения;

- выдает Заявителю экземпляры постановления администрации Макаровского МО о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение во время личного приема под роспись;

- выдает или направляет Заявителю уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение во время личного приема под роспись.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Макаровского МО                

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Регламента, Заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Прием заявлений 
о переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения
в жилое помещение"
                                                         И.о главы администрации Макаровского МО
                                                                                   ____________________________________
Заявление
От _______________________________________________________________________    (указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо

     _____________________________________________________________________________
собственники Жилого помещения, находящегося в общей собственности

2-х или более лиц)

     _____________________________________________________________________________
     _____________________________________________________________________________
 Примечание:

        Для физических лиц указываются: Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, где и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физ.лица указываются: Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

         Для юридических лиц указываются: наименование, организационно- правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона; Ф.И.О. лица, уполномоченного представлять интересы юр.лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

 Место нахождения жилого (нежилого) помещения: ____________________________
     _____________________________________________________________________________
               Примечание:

         Указывается полный адрес: область, город, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж.

 Прошу(сим) перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: 
     _____________________________________________________________________________
     В нежилое (жилое) помещение _____________________________________________________________________________
                                                                                 (целевое назначение объекта)

     Дополнительно сообщаю(ем), что право собственности на жилое (нежилое)

     помещение, расположенное по адресу: _______________________________________
     _____________________________________________________________________________
     Правами других лиц не обременено, что подтверждается _________________________
     _____________________________________________________________________________
                                                              (перечисляются подтверждающие документы-справки и т.д.)
     Для использования помещения в качестве нежилого(жилого) требуются:

     _____________________________________________________________________________
     _____________________________________________________________________________
         Примечание:

         Указываются работы, выполнение которых необходимо в соответствии с проектом (переустройство, перепланировка, иные работы, либо делается отметка о том, что выполнение таких работ не требуется).

         При использовании помещения в качестве нежилого(жилого) обязуюсь(емся) обеспечить соблюдение требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных установленных законодательством требований, в том числе требований к использованию

 нежилых помещений в многоквартирных домах.

        Подписи лиц, подавших заявление:

     _____________________________________________________________________________
     _____________________________________________________________________________
                             (Ф.И.О, подпись)

     Документы представлены на приеме "_____" _________________ 20____ г.

     Выдана расписка в получении документов "______" ____________ 20___ г.

    Расписку получил ______________ (подпись) "______" __________ 20___ г.

     _______________________________________________________    __________

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

         Прилагаемые документы:

         _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение N 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Прием заявлений и выдача решений
о переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое помещение"
      Форма расписки

Расписка
в приеме документов, представленных в администрацию Макаровского МО

для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
      Принято от ________________________________________________________

                              (фамилии, имена, отчества заявителей)

      Адрес объекта: ____________________________________________________
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