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ГЛАВА КРАСНОЯСЫЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ОРДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.09.2013                                                                                                         № 83
Об утверждении Административного 
регламента администрации 
Красноясыльского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое

или нежилого помещения в жилое
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и на основании Устава Красноясыльского сельского поселения Ординского муниципального района Пермского края

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент администрации Красноясыльского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое».

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в установленном порядке.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 
Глава сельского поселения                                                                 В.Ю.Рогожников
                                                                УТВЕРЖДЕН

                                                                                 Постановлением главы
                                                                             сельского поселения                                            

                                                                          от 03.09.2013 № 83
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - перевод помещения), информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, установления сроков и последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги могут выступать собственники жилых и нежилых помещений (далее - помещения) - физические, юридические лица, их уполномоченные представители, а также наниматели жилых помещений по договору социального найма, уполномоченные собственником жилого или нежилого помещения в установленном порядке на перевод помещения (далее - Заявитель).
1.3 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

1.4. В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги;

должностное лицо администрации – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления, а также оказывающее данную услугу.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое».

          2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Красноясыльского сельского поселения Ординского муниципального района. 

     Местонахождение Администрации: Пермский край, Ординский район, с.Красный Ясыл, ул. Советская, д.58, телефон для справок (34258) 2-86-90.

Адрес электронной почты: е – mail: jasul-sovet@mail.ru
График работы Администрации по приему заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги с 9.00 до 17.00 (понедельник- пятница), перерыв на обед с 13.00 до 14.00. 
Суббота, воскресенье – выходные дни. 

Прием заявлений, подготовка проекта постановления, выдача решения межведомственной комиссии заявителю осуществляется специалистом Администрации Красноясыльского сельского поселения Ординского муниципального района (далее - специалист).

Получение информации и консультаций производится в любое время с момента обращения заявителя путем использования средств телефонной связи, личного посещения, иными способами обращения.

Информация размещается на официальном портале Администрации Ординского муниципального района, в Бюллетене муниципальных правовых актов и официальной информации органов местного самоуправления Красноясыльского сельского поселения. 

2.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- при непосредственном посещении Администрации;
- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием почтовой связи: 617510, Пермский край, Ординский район, с.Красный Ясыл, ул. Советская, д.58;

- с использованием электронной связи;

- посредством размещения в сети Интернет на портале http:// gosuslugi.permkrai.ru.
Информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги, проводится путем:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется сотрудниками Администрации:

- при личном обращении;

- по телефону (34258) 2-86-90.

Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: лично в Администрацию, по телефонам, в письменном виде почтой или электронной почтой.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут. Прием заявителей осуществляется специалистами в порядке очередности.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалисты осуществляют не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного консультирования.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательного относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Ответ подписывается главой Красноясыльского сельского поселения.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в Администрации Красноясыльского сельского поселения Ординского муниципального района.

Публичное информирование осуществляется на официальном информационно-справочном портале Администрации Ординского муниципального района http:// gosuslugi.permkrai.ru.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача (направление) Заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе (далее - уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение").

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";
Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

Постановление Госстроя России от 27 сентября 2003 г. N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";

Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 10 июня 2010 г. N 64 "Об утверждении СанПиН 2.1.2.2645-10".
2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию Красноясыльского сельского поселения заявления в письменном виде или в виде электронного документа по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее - Заявление) в двух экземплярах с обязательным приложением следующих документов:

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

- технический паспорт переводимого помещения – представляется заявителем;

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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).

Если в результате перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение будет использоваться общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, перечень которого определен в статье 36 Жилищного кодекса Российской Федерации, необходимо представление решения собственников помещений в многоквартирном доме, в котором находится переводимое помещение, выражающих согласие на проведение работ, затрагивающих общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, полученное и оформленное в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации.

Если перевод помещения приведет к уменьшению размера общего имущества собственников многоквартирного жилого дома собственнику необходимо получить на такое уменьшение согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме в соответствии со статьей 36 Жилищного кодекса Российской Федерации.

В случае если интересы Заявителя представляет представитель Заявителя, должны быть представлены документы, подтверждающие полномочия и удостоверяющие личность представителя Заявителя.

Дополнительно Заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, могут повлиять на решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

В порядке межведомственного взаимодействия специалистами администрации поселения запрашиваются выписки из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей и Единого государственного реестра юридических лиц. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию Красноясыльского сельского поселения по собственной инициативе.

2.7. В приеме документов может быть отказано в случае, если:

заявление подано лицом, не уполномоченным на совершение такого рода действий;

заявление оформлено ненадлежащим образом (наличие ошибок, подчисток, противоречивых сведений, фамилия, имя и отчество Заявителя, адрес регистрации написаны не полностью, отсутствует собственноручная подпись Заявителя);

в документах обнаружено наличие ошибок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в установленном порядке исправлений;

документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют необходимых реквизитов, отсутствуют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

документы имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление Заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

представление документов в ненадлежащий орган;

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

несоблюдение установленных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Срок регистрации Заявления составляет не более 30 минут с момента его подачи. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения администрацией Красноясыльского сельского поселения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
     У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования. 

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

На официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 
фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.12.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.3. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.2. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2.14.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
III. Административные процедуры предоставления муниципальной

услуги

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием, регистрация Заявления и представленных документов;

рассмотрение Заявления и представленных документов, подготовка и согласование проекта решения главы поселения о переводе помещения либо об отказе в переводе (далее - решения), оформление уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения. Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое оформляется в виде постановления главы поселения;

подписание решения, уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения, а также уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения), выдача документов Заявителю.

3.1. Прием и регистрация Заявления и представленных документов.

Для данной административной процедуры необходима реализация следующих административных действий:

предварительное установление права Заявителя на получение муниципальной услуги;

прием и регистрация Заявления и представленных документов;

Основанием для начала административного действия предварительного установления права Заявителя на получение муниципальной услуги является поступление в администрацию Заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений.

Специалист, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений, осуществляет проверку поступившего Заявления и документов, удостоверяясь, что:

Заявитель обратился в надлежащий орган;

Заявление подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

Заявление оформлено надлежащим образом (отсутствуют ошибки, подчистки, противоречивые сведения, фамилия, имя и отчество Заявителя, адрес регистрации написаны полностью, присутствует собственноручная подпись Заявителя);

представлены все необходимые документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента (за исключением выписок из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, Единого государственного реестра юридических лиц);

в документах нет ошибок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в установленном порядке исправлений;

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют необходимые реквизиты, надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При неправильном заполнении Заявления и(или) представленных документов специалист, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и сообщает о возможных мерах по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в течение приема и регистрации Заявления, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема и регистрации Заявления документы возвращаются Заявителю.

В случае надлежащего оформления Заявления и представленных документов специалист, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений:

регистрирует Заявление с представленными документами в установленном порядке;

оформляет расписку в приеме Заявления и документов с указанием перечня и даты их поступления, передает ее Заявителю.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация Заявления и документов либо отказ в приеме Заявления и документов.

Срок исполнения административной процедуры - 1 календарный день с момента поступления Заявления и документов.

Специалист по делопроизводству направляет Заявление и документы главе поселения в целях определения ответственного исполнителя, в должностные обязанности которого входит рассмотрение Заявления и документов (далее - ответственный исполнитель). Срок передачи Заявления и документов - не позднее 1 календарного дня, следующего за днем регистрации Заявления и документов.

3.2. Рассмотрение Заявления и представленных документов, подготовка и согласование проекта Решения, оформление уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения (далее - Уведомление).

Для данной административной процедуры необходима реализация следующих административных действий:

рассмотрение Заявления и представленных документов главой поселения и определение ответственного исполнителя;

рассмотрение Заявления и представленных документов ответственным исполнителем, подготовка проекта постановления, оформление Уведомления, уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения);

согласование проекта решения специалистом, в должностные обязанности которого входит проведение правовой экспертизы проектов постановлений главы поселения;

3.2.1. основанием для начала административного действия - рассмотрения Заявления и документов главой поселения и определения ответственного исполнителя является поступление Заявления и документов главе поселения;

максимальная продолжительность административного действия - не более 1 календарного дня с момента поступления Заявления и документов главе поселения;

глава поселения определяет ответственного исполнителя, передает ему Заявление и документы для рассмотрения.

Результатом административного действия является поступление Заявления и представленных документов ответственному исполнителю;

3.2.2. рассмотрение Заявления и документов, принятие решения о возможности (невозможности) перевода помещения, подготовка проекта Решения, оформление уведомления, а также уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения);

ответственным за выполнение данного административного действия является Ответственный исполнитель;

максимальная продолжительность административного действия - не более 20 календарных дней со дня, следующего за днем поступления Заявления и документов Ответственному исполнителю;

Ответственный исполнитель рассматривает Заявление и документы на соответствие требованиям действующего законодательства.

В случае соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства подготавливает проект решения о переводе помещения, уведомление собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения).

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства подготавливает проект решения об отказе в переводе помещения, содержащего основания для отказа, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации, и уведомление.

Результатом данного административного действия является передача специалисту, в должностные обязанности которого входит проведение правовой экспертизы, следующих документов (далее - пакет документов):

Заявление и представленные документы;

Проект решения;

Уведомления;

Уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения).
3.2.3. основанием для начала административного действия согласования проекта Решения специалистом, в должностные обязанности которого входит 
проведение правовой экспертизы, специалистом администрации, курирующим вопросы согласования перевода помещения, является поступление пакета документов специалисту, в должностные обязанности которого входит проведение правовой экспертизы проектов;

ответственными за выполнение административного действия являются специалист, в должностные обязанности которого входит проведение правовой экспертизы;
максимальная продолжительность административного действия - не более 5 календарных дней с момента поступления пакета документов специалисту, в должностные обязанности которого входит проведение правовой экспертизы, не более 3 календарных дней с момента поступления пакета документов специалисту администрации поселения;

специалист администрации поселения, в должностные обязанности которого входит проведение правовой экспертизы:

рассматривает проект Решения на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

осуществляет согласование с проставлением подписи в листе согласования и направляет пакет документов главе поселения;

глава поселения:

рассматривает пакет документов на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

осуществляет проставление подписи в пакете документов.

3.3. Подписание решения, уведомления, а также уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения), выдача (направление) документов Заявителю.

Для данной административной процедуры необходима реализация следующих административных действий:

подписание решения, уведомления, а также уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения) главой поселения;

выдача (направление) документов Заявителю;

3.3.1. основанием для начала административной процедуры является поступление на подпись главе поселения пакета документов;

ответственными за выполнение административного действия являются глава поселения, главный специалист по имущественным и земельным отношениям;

глава поселения в течение 4 календарных дней, следующих за днем поступления пакета документов:

рассматривает представленный пакет документов;

подписывает Решение, уведомление, а также уведомление собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения);

передает пакет документов специалисту по делопроизводству;
3.3.2. главный специалист по имущественным и земельным отношениям в течение 1 календарного дня, следующего за днем поступления пакета документов:

выдает Заявителю (направляет способом, указанным в Заявлении) Уведомление;

направляет уведомление собственникам помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения).

Результатом административного действия является выдача (направление) Заявителю уведомления.

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно главой Красноясыльского сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям    получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (административном) и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц главе Красноясыльского сельского поселения Ординского муниципального района.

5.3.Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема в рабочие дни.
Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте в 
Администрацию Красноясыльского сельского поселения по адресу, указанному в п. 1.4. в рабочие дни с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

5.4. В письменной жалобе получатель услуги указывает:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба;

- свою фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

5.5. При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы или материалы. Заявитель вправе   получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и   документов ограниченного использования.

5.6. Жалоба может быть оставлена без рассмотрения в случае если:

5.6.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия имя отчество  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

         5.6.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

5.6.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

5.6.5. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Красноясыльского сельского поселения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения  переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Красноясыльского сельского поселения. О данном решении  уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.6.7. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель  вправе вновь направить обращение в администрацию. 

5.7. Жалоба рассматривается в срок 30 календарных дней с даты поступления, по результатам рассмотрения составляется соответствующий акт и направляется мотивированный ответ заявителю.

5.8. Должностные лица несут дисциплинарную ответственность за необоснованный отказ от рассмотрения заявления или отказ от его удовлетворения в случае, если решение следующих инстанций подтверждает правоту заявителя.
Приложение 1

к административному регламенту

                                       В __________________________________

                                       ____________________________________

                                          (наименование органа)                                  

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                           о переводе помещения

От ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________________,

паспорт ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

реквизиты  регистрационных  документов  и адрес  места нахождения (для ИП и

юридических лиц): _________________________________________________________

  (свидетельство о государственной регистрации ИП, ООО, ЗАО и так далее)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

контактный телефон ________________________________________________________

действующего(ей) от имени _________________________________________________

___________________________________________________________________________

на основании ______________________________________________________________

                   (доверенность от "___" _________ 20__ г. N _____)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

собственник(и) помещения __________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

реквизиты документов о государственной регистрации права собственности

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

информация об обременении правами других лиц ______________________________

__________________________________________________________________________.

Примечание:  документы,  удостоверяющие полномочия, прилагаются к заявлению

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

    Место нахождения помещения: Пермский край, _____________ _____________,

дом/корпус/строение ______________________________________________________,

кв./комната ______________________________________________________________,

подъезд ___________________________, этаж ________________________________.

    Прошу разрешить перевод _______________________________________________

___________________________________________________________________________

               (с переустройством и(или) с перепланировкой,

___________________________________________________________________________

                     реконструкцией - нужное указать)

помещения, занимаемого на основании _______________________________________

                                         (права собственности, договора

__________________________________________________________________________,

                 найма, договора аренды - нужное указать)

согласно   прилагаемому  проекту  (проектной  документации)  переустройства

и(или) перепланировки переводимого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ ____________________ мес.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с ________ по __________

часов в _________________ дни.

    Обязуюсь(емся):

    -  осуществить  ремонтно-строительные  работы в соответствии с проектом

(проектной документацией);

    -   осуществить   работы   в   установленные   сроки  и  с  соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1.  Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники

или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на ______ л.

    2.  План  переводимого  помещения с его техническим описанием (в случае

если  переводимое  помещение является жилым, технический паспорт помещения)

на ______ л.

    3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

    4.   Подготовленный   и  оформленный  в  установленном  порядке  проект

(проектная  документация) 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) на ___ л.

    5. Иные документы _____________________________________________________

___________________________________________________________________________

       (доверенности, уставные, регистрационные документы и другие)

__________________________________________________________________________.

    Мною выбирается следующий способ выдачи результата

    предоставления муниципальной услуги:

    ┌───┐

    │   │ Доставка почтой по указанному адресу

    └───┘

    ┌───┐

    │   │ Выдача документов

    └───┘

    Я уведомлен(а) о сроке выдачи результата

    предоставления муниципальной услуги "___" ___________ 20___ г.

    Подписи лиц, подавших заявление

"___" _________ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

"___" _________ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

___________________________________________________________________________

(Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

    Документы представлены на приеме "_____" _______________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления

Выдана расписка в получении

документов           "_____" _____________ 20__ г.

Расписку получил     "_____" _____________ 200__ г.

___________________________________________________________________________

                            (подпись заявителя)

________________________________________________       ________________

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

Приложение 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого

помещения в жилое»


























     Приложение 3 

к административному Регламенту
РАСПИСКА

о принятии документов

    Приняты документы от: _________________________________________________,
    Проживающего по адресу: _______________________________________________

	N 
п/п
	Документ                        

	
	Вид                
	Номер
	Дата

принятия
	Кол-во
листов

	1 
	Заявление о переводе помещения        
	
	
	

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

	3 
	План переводимого помещения; в случае,
если переводимое помещение является
жилым, - технический паспорт такого

помещения                             
	
	
	

	4 
	Поэтажный план дома                   
	
	
	

	5 
	Проект переустройства и(или) перепланировки переводимого помещения 
(если требуется)                      
	
	
	

	6 
	Технический паспорт помещения (если

переводимое помещение является жилым) 
	
	
	


Всего принято _____________________ документов на _________________ листах
___________________________ ________________ ___________________
(должность лица, принявшего документы)                        (подпись)                    (расшифровка подписи)

"___" ___________ 200__ г.



















Выдача заявителю уведомления, а также уведомление собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения) – 


1 календарный день





Подписание решения, уведомления, а также уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения)


4 календарных дня





Согласование проекта Решения специалистом, курирующим вопросы согласования перевода помещения, - 


3 календарных дня





Возврат документов ответственному исполнителю





Согласовании проекта Решения





Согласование проекта Решения специалистом, курирующим вопросы согласования перевода помещения, - 


3 календарных дня





Возврат документов ответственному исполнителю





Отказ в согласовании проекта Решения





Согласование проекта Решения





Согласование проекта решения специалистом, в должностные обязанности которого входит проведение правовой экспертизы - 5 календарных дней





Рассмотрение заявления и документов ответственным исполнителем, подготовка проекта решения, оформление уведомления, а также уведомления собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении (в случае принятия решения о переводе помещения) -   20 календарных дней               





Рассмотрение заявления и представленных документов главой поселения и определение ответственного исполнителя - 1 календарный день





Предварительное установление права заявителя на получение муниципальной  услуги    





Прием, регистрация заявления и представленных документов





Отказ в согласовании проекта Решения





Прием и регистрация заявления с представленными документами - 1 календарный день








