ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ

Администрация Красноярского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.04.2012 №  82

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» в Красноярском сельском поселении Омского муниципального района Омской области.

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в целях реализации Плана мероприятий по проведению административной реформы в Омском муниципальном районе на 2010-2012 годы, утвержденного распоряжением Администрации Омского муниципального района от 17.08.2010 №299-р,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»в Красноярском сельском поселении Омского муниципального района Омской области.

2. Обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Омский муниципальный вестник»

Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава сельского поселения                                                              О.С. Замякина

Приложение

к постановлению Администрации

Красноярского сельского поселения

Омского муниципального района

Омской области

от 25.04.2012 № 82

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения



 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению на территории Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

       1.2. Действие муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее — муниципальная услуга) распространяется на находящиеся в эксплуатации жилые помещения, здания, расположенные на территории Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, находящиеся в собственности физических, юридических лиц.


Действие муниципальной услуги не распространяется на жилые помещения, расположенные в объектах капитального строительства, ввод в эксплуатацию которых и постановка на государственный учёт не осуществлены в соответствии с Градостраительным кодексом Российской Федерации.


1.3. Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги обладают:


собственник помещения — физическое, юридическое лицо или уполномоченное им лицо.


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

   - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

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

       - Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

             2.1.  Наименование муниципальной услуги:

«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

            2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

   2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.


 2.2.2. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Адлминистрация Красноярского сельского поселения.

 
 2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заинтересованным лицам постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения в виде уведомления по установленной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).


 2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов:

- заявление о переводе помещения (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременении) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- технический паспорт (по данным на день обращения), с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния специального помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.

       2.4.1. Администрация не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган получателем муниципальной услуги  принимает постановление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе. 


2.4.2. Уведомление о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (установленной формы) Администрация Красноярского сельского поселения выдает или направляет получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о переводе помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  постановления о переводе помещения.


  2.4.3. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение являются:

 - непредставления документов, определенных в п. 2.4 настоящего регламента;

  - предоставления документов в ненадлежащий орган;

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

      - если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений,

- обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

- если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

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

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

- непредставления определенных в п. 2.4. настоящего регламента документов;

  - предоставления документов в ненадлежащий орган;

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

    - если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения  установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.4.5. Решение об отказе в согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 настоящей статьи.

2.4.6. Решение об отказе в согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.


2.5. Администрация осуществляет выдачу решения без взимания платы.

         2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги:


Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 30 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.


2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:


Максимальный срок регистрации заявления в книге учета 15 минут.

          2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги:

2.8.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, компьютером с возможностью печати, иметь достаточное освещение.

2.8.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

2.8.3. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.


2.9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

2.9.1. При предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист (далее - Специалист) осуществляет:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах;

- прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

- ведение журнала регистрации обращений граждан;

- принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

 2.9.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Красноярского сельского поселения:


- 644510, Омская область,


- Омский район, с. Красноярка,


- ул. Ленина, 8


- номер телефона: 8 (3812) 971-808,


- адрес электронной почты  E-mail: bkrasnoyarka@yandex.ru

График работы администрации:

- понедельник — пятница сч 8:30 до 17:30; перерыв с 12:00 до 14:00;

суббота, воскресенье — выходные дни

·  График приема специалиста:

·  понедельник, вторник, среда с 8:30 до 17:30, перерыв с 12:00 до 14:00

·  справочный телефон: 8 (3812) 971-450.

3. Порядок консультирования по вопросам предоставления 

муниципальной услуги

3.1. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 
        - посредством личного обращения;

        - посредством письменных обращений по почте;

        - с использованием средств телефонной связи;

        - с использованием электронного информирования.


3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


3.3. Обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:


3.3.1. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование Администрации, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 


3.3.2. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.


3.3.3. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

3.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.


3.4.1. Специалист:

         1) в течении пятнадцати дней со дня получения заявления о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) направляет заявителю уведомление о согласовании перевода либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. Срок принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее 45 календарных дней со дня принятия документов специалистом.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании перевода либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение Администрация выдает или направляет его заявителю и одновременно информирует о принятии указанного решения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений указанными лицами (далее – текущий контроль). 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется Главой Красноярского сельского поселения.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

 4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

 4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1) знание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. В случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции. 

   5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа Администрации (подведомственной организации), а также должностного лица, муниципального служащего

5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе  предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования  являются:

обращение заявителя лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление жалобы в письменной форме по почте.

5.3. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о месте нахождения Администрации Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области;

сведения о режиме работы Администрации Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области;

о графике приема заявителей Главой Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

5.4. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в  карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

        5.5. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать сроков, установленных действующим законодательством.

      5.6. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей);

· наименование юридического лица (для юридических лиц); 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

· наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· суть жалобы;

· личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Порядок рассмотрения жалобы, основания для отказа в рассмотрении жалобы.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица (для юридических лиц), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу  не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в  соответствии с его компетенцией.

Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также членов его семьи, Глава Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица (для юридических лиц) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Красноярского сельского поселения Омского муниципального района Омской области вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности  дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

Приложение № 1

к административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги 

Главе Красноярского сельского

поселения___________________

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Расположенного по

адресу:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прилагаю:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ЗАЯВИТЕЛЬ

Фамилия__________________________________________________________ Имя______________________________________________________________ Отчество________________________________________________________ 

Проживающий по адресу:____________________________________________________________ _________________________________________________________________                    Домашний телефон________________________________________________

Рабочий телефон__________________________________________________

Тип удостоверения ______________________ серия __________ № __________

«_______»_______________2011г.             Подпись:_____________________

Приложение № 2 

к административному регламента

по оказанию муниципальной услуги

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)

____________________________

У В Е Д О М Л Е Н И Е

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.)

дом ______________ , корпус(владение, строение) ________, кв. _____________

(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения 

в качестве   ________________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

________________________________________________________________.

РЕШИЛ (____________________________________ ______________________

(наименование акта, дата его принятия и номер)


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без 

                           (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 уполномоченного                                      (подпись)                                 (расшифровка подписи)

сотрудника органа, осуществляющего выдачу

 разрешения на строительство

« _____» ____________ 20_ г.

М.П.

