АДМИНИСТРАЦИЯ ЕРЕМИЗИНО-БОРИСОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТИХОРЕЦКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
21.09.2010                                                                               № 74
Об утверждении административного регламента   предоставления муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года                       №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2008 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги по переводу или принятию решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение, п о с т а н о в л я ю:

 
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение» (прилагается). 
2.Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Еремизино-Брисовского
сельского поселения







Тихорецкого района



                                            
В.И.Куликов
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Еремизино-Борисовского сельского 

поселения Тихорецкого района 

от 21.09.2010 № 74
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Перевод или принятие решения 

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого в жилое помещение»

1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу или принятию решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги по переводу или принятию решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение (далее – муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

Административный регламент разработан на основании постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».

1.2.Предоставление муниципальной услуги по переводу или принятию решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение осуществляется в соответствии с:

1)Конституцией Российской Федерации;

2)Жилищный кодекс Российской Федерации;

3)Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4)Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

5)Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2008 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

6)Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

1.3.Муниципальную услугу по переводу или принятию решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение предоставляет администрация Еремизино-Борисовского  сельского поселения Тихорецкого района (далее – Администрация);

1.4.Конечным результатом является выдача юридическому или физическому лицу решения о переводе помещения в виде уведомления по установленной форме (приложение № 5 к настоящему административному регламенту);

отказ в выдаче решения о переводе помещения.

1.5.Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются:

юридическое или физическое лицо, в том числе представитель указанных лиц (далее – представитель), действующий на основании оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1.Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации размещаются через периодические печатные издания, радио, телевидение. 

2.1.2.Сведения о месте нахождения Администрации, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.1.3.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.4.Подготовка решения о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение осуществляется Администрацией.

2.1.5.График приема получателей муниципальной услуги в Администрации:

Понедельник

8.00-12.00

Вторник


8.00-12.00


Среда


8.00-12.00

Четверг


8.00-12.00


Пятница


8.00-12.00

2.1.6.Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается Администрацией в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).

2.1.7.Получение заинтересованным лицом консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, в том числе электронной.

2.1.8.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.9.Должностные лица при ответе на телефонные звонки называют фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме четко и подробно должны проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист Администрации дает гражданину полный, точный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

При консультировании по письменным вопросам заявителю дается четкий и понятный письменный ответ на поставленные вопросы за подписью главы Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

При консультировании по электронной почте заявителю дается ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по адресу электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

2.1.10.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.1.11.Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

Все помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.1.12.В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:

место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 3 к административному регламенту);

перечень, названия, формы и источник происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

схема размещений кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.1.13.Информационные материалы, указанные в п. 2.1.12 настоящего Регламента, должны быть размещены на информационных стендах. Кроме указанных информационных материалов на сайте размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

2.2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально доступные сроки:

Администрация в течение сорока пяти дней со дня получения заявления (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) принимает решение о переводе или отказе в переводе помещения:

Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе, отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение по форме утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации. Администрация, одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа, письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение.

2.3.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края.

2.3.1.Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее – Заявитель) представляет в Администрацию:

1)заявление о переводе помещения;

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

3)план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4)поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

2.4.Администрация не вправе требовать представления других документов кроме документов, установленных в пункте 2.3.1 настоящего административного регламента. Администрацией Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

2.5.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)непредставление определенных пунктом 2.3.1 настоящего административного регламента документов;

2)представление документов в ненадлежащий орган;

3)несоблюдение условий перевода помещения, установленные пунктами 2.5.1, 2.5.2 настоящего административного регламента;

4)несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.5.1.Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается:

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 данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.5.2.Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

2.5.3.Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на основания, установленные пунктом 2.5 настоящего административного регламента.

2.5.4.Решение об отказе в переводе 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.

3.Административные процедуры

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

прием заявления и документов, указанных в п. 2.3.1 настоящего административного регламента;

регистрация заявления;

выдача заявителю расписки о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов;

рассмотрение заявления;

проверка представленных документов на их соответствие перечню установленному пунктом 2.3.1 настоящего административного регламента;

проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

подготовка проекта постановления Администрации о переводе помещения;

подготовка уведомления о переводе помещения;

информирование заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, или письменно;

выдача  заявителю решения о переводе (отказе в переводе) помещения; 

направление решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение или акта приемочной комиссии, подготовленного после проведения работ по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение, подтверждающего окончание перевода помещения и являющегося основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.2.Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию с комплектом документов, установленных в п. 2.3.1 настоящего административного регламента.

3.3.Сотрудник Администрации, осуществляющий прием заявления и документов (далее – сотрудник), проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим административным регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4.При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, сотрудник уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.5.При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, сотрудник уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.6.Сотрудник подготавливает проект постановления Администрации о переводе помещения (об отказе в переводе).

3.7.Сотрудник устно либо письменно уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении  в течение трех рабочих дней с момента принятия такого решения. 

3.8.Сотрудник выдает заявителю уведомление о переводе.

3.9.Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

4.Порядок обжалования действия (бездействия) и решения, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

4.1.Заявитель, получатель (представитель) муниципальной услуги может обратиться в Администрацию с заявлением и жалобой (далее также – обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностного лица Администрации.

4.2.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц Администрации, не могут направляться указанным должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

4.3.В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения Администрацией, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

4.4.Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме электронного сообщения или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема.

4.5.Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения.

4.5.1.Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.

Письменное обращение должно содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество физического лица;

место нахождения юридического или физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет обжалуемого действия (бездействия) и решения;

личную подпись руководителя обратившегося юридического лица или физического лица и дату;

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

обстоятельства, на основании которых автор обращения 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) и решения;

иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

4.5.2.1.Письменное обращение может быть передано лично, направлено по почте в Администрацию.

4.5.2.2.Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в общий отдел Администрации.

4.5.2.3.По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.
5.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

5.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава Еремизино-Борисовского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения проверок по соблюдению специалистами сроков исполнения муниципальной услуги. Проверки проводятся не чаще одного раза в неделю. Ответственность за несоблюдение сроков исполнения несет непосредственно исполнитель.

5.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения. Ответственность за неполное и некачественное предоставление муниципальной услуги несет непосредственно исполнитель.

5.3.Специалисты Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Начальник общего отдела администрации 

Еремизино-Борисовского сельского 

поселения  Тихорецкого района                                                      
Л.В.Астрецова

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод или принятие решения

об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого в жилое помещение»

СВЕДЕНИЯ

об органе, имеющем право на подготовку документов о переводе или принятии решения об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого в жилое помещение

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок

	1
	Администрация Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района
	станица Еремизино-Борисовская, улица Школьная, 
дом 7
	352114, Краснодарский край, Тихорецкий район, станица Еремизино-Борисовская, улица Школьная, 
дом 7
	(86196)92-8-17
	er-borisov@mail.ru



ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод или принятие решения

об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого в жилое помещение»

ФОРМА 

заявления о переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого в жилое помещение

Главе Еремизино-Борисовского

сельского поселения Тихорецкого района

___________________________ 

___________________________ 

___________________________ 

от_________________________

                                            (Ф.И.О.)

___________________________

адрес проживания:___________ 

______________________________________________________ 

паспортные данные:_________ 

______________________________________________________ 

                  (серия, номер, когда и кем выдан)

телефон:___________________ 

______________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение на ______л. в _____ экз.

«____»_____________ 20___ год



_______________________        





                          (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод или принятие решения

об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого в жилое помещение»

БЛОК-СХЕМА

процедуры подготовки и выдачи документов о переводе или принятии

 решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого в жилое помещение

1)прием заявления и документов, указанных в п. 2.5 настоящего Регламента;

2)регистрация заявления;

3)выдача заявителю расписки о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов;

4)рассмотрение заявления;

5)проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

6)проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

7)подготовка проекта постановления Администрации о переводе помещения;

8)подготовка уведомления о переводе помещения;

9)информирование заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, или письменно;

10)выдача  заявителю решения о переводе (отказе в переводе) помещения; 

11)направление решения о переводе помещения и акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, в случае их проведения.
ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод или принятие решения

об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого в жилое помещение»

ПЕРЕЧЕНЬ НЕОБХОДИМЫХ ДОКУМЕНТОВ 

для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение

1)заявление о переводе помещения;

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

3)план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4)поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
ПРИЛОЖЕНИЕ №5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Перевод или принятие решения

об отказе в переводе жилого помещения

в нежилое или нежилого в 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.)

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


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 предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

