Республика Бурятия 

Хоринский район 


Администрация муниципального образования 

сельского поселения «Хасуртайское»

671425 с. Хасурта
ул. Центральная, 108
телефон 26-1-66

Постановление 

№ 
от                           2012 года.

«Об утверждении проекта Административного регламента администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» предоставления муниципальной услуги: «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

  В соответствии  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьей 132 Конституции Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Жилищным  кодексом Российской Федерации, статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации, Устава муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект административного  регламента администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»  предоставления муниципальной услуги: «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» (Приложение)

2. Проект Административного регламента администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» разместить на официальном сайте администрации МО «Хоринский район» в сети Интернет http://аdmhrn.sdep.ru. Раздел сельские поселения. Сельское поселение «Хасуртайское»

3. Провести экспертизу проекта администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское».
4. Установить срок  проведения  независимой  экспертизы проекта  один месяц со дня официального размещения в сети Интернет.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава муниципального образования 

сельское поселение «Хасуртайское» 
Иванова Л.В.

Административный регламент

 предоставления  муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

I. Общие положения


 Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

2.2. Муниципальную услугу перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» предоставляет администрация  муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»  (далее администрация).
2.3. Для оказания муниципальной  услуги создается  межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»  (далее – МВК, Комиссия).

2.4. Ответственным за организацию деятельности межведомственной комиссии МВК и подготовку необходимой для оказания муниципальной услуги документации является специалист сельского поселения, согласно должностным обязанностям.
2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (Приложение №2)
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

 при письменном обращении заявителя в Администрацию муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней;

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

- Жилищный  кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


- Постановление Правительства Российской Федерации  от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;
- Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 23 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Постановление Правительства Российской Федерации  от 10 августа  2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

-  Постановление главы муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» от  01 марта 2010 года № 3 «О создании межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское». 
- Устав муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» 

2.8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявление о переводе помещения
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

-
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для перевода или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»:
2.9.1. отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в п.2.8. настоящего административного регламента;

2.9.2. несоответствие представленных документов, прилагаемых к заявлению о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское», требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности.
2.9.3.  подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в п.2.8. настоящего административного регламента;
2.10.2.
представление документов в ненадлежащий орган

2.10.3. Нарушены требования Жилищного Кодекса  и законодательства о градостроительной деятельности по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
2.10.4.  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.

2.10.5.  если квартира в многоквартирном доме расположена  выше  первого этажа указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

2.10.6.  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.

2.11.Администрация  муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» осуществляет перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» без взимания платы.

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

2.13. Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течении 15 минут с момента поступления документов в администрацию муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское».
2.14. Требования к помещениям, удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

         2.14.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками и образцами оформления документов.

         2.14.2. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

          2.14.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется через информационный стенды, размещенные непосредственно в помещении администрации  сельского поселения.

         2.14.4. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, почтовых адресах администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

         2.14.5. Документы предоставляются подлинные. При предоставлении ксерокопий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

         2.14.6. График приема получателей муниципальной услуги в администрации  муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» 

	Понедельник    
	8-00 час. – 17-00 час.

	Вторник       
	8-00 час. – 17-00 час.

	среда
	8-00 час. – 17-00 час

	Четверг       
	8-00 час. – 17-00 час.

	Пятница
	8-00 час. – 17-00 час

	Перерыв на обед
	12-00 час. -13-00 час.

	Суббота  
	Выходной 

	Воскресенье
	Выходной


2.14.7. Получение заявителем консультаций о ходе и процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте.
2.14.8. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.15.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, бланками и образцами оформления документов.

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

- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

- 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);

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

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

III. Административные процедуры. 

3.1
Прием и регистрация письменного обращения. 

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала организации перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» является подача заявления о предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. При приеме заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, глава сельского поселения  знакомится с представленным заявлением (запросом), и направляет для исполнения специалисту сельского поселения для  регистрации путем внесения соответствующей информации в журнал регистрации заявлении о предоставлении муниципальной услуги с дальнейшей передачей ответственному исполнителю.
3.1.3. Ответственным исполнителем является специалист  администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское», в должностные обязанности которого входит выполнение работ по организации деятельности межведомственной комиссии  и подготовку документации, необходимой для оказания муниципальной услуги, который является секретарем межведомственной комиссии муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

3.1.4. Ответственный исполнитель является секретарем межведомственной комиссии муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

        3.2. Рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа
3.2.1.Секретарь межведомственной комиссии по мере поступления заявлений готовит повестку дня заседания межведомственной комиссии, в которой указываются вопросы, подлежащие рассмотрению на ближайшем заседании межведомственной комиссии, и направляет её председателю межведомственной комиссии.

3.2.2.. После получения повестки дня председатель межведомственной комиссии определяет дату заседания межведомственной комиссии.

3.2.3 После назначения председателем межведомственной комиссии  даты заседания комиссии секретарь оповещает телефонограммой членов комиссии о дате, времени и месте заседания межведомственной комиссии.

3.2.4. Во время заседания комиссии секретарь межведомственной комиссии  ведёт протокол, который подписывается секретарём и председателем комиссии.

3.2.5. После проведения заседания комиссии секретарём межведомственной комиссии готовится уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 3 к административному регламенту), которое подписывается председателем Комиссии.

3.2.6. Протокол заседания межведомственной комиссии  и уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение составляются  в двух экземплярах и в течение трёх дней со дня проведения заседания комиссии направляются на подпись председателю межведомственной комиссии.

3.2.7. После подписания вышеуказанного уведомления секретарь межведомственной комиссии  уведомляет заявителя о необходимости явиться в администрацию муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» для получения уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо направляет его простым письмом по адресу, указанному в заявлении. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно быть направлено либо вручено заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

3.2.8. Секретарь межведомственной комиссии  выдаёт заявителю под роспись один экземпляр уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. В случае направления уведомления письмом по почте, секретарь межведомственной комиссии  делает отметку о направлении уведомления в журнале регистрации решений межведомственной комиссии. 

3.2.9. Одновременно с выдачей или направлением уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение секретарь межведомственной комиссии  информирует о принятии данного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение.

3.2.10. В случае если на заседании межведомственной комиссии  принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, секретарь комиссии подготавливает мотивированный письменный  отказ заявителю за подписью председателя комиссии.

3.2.11. Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.10 Раздела 2  административного регламента.


3.2.12. Организация и проведение личного приема граждан.

IV. Прядок и формы контроля за предоставлением услуги. 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами осуществляется главой муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское».

4.2. Контроль осуществляется путем проведения главой муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных актов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

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

4.5. Проверки полноты и качества по предоставлению муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные процедуры и направления (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением главы муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское».

4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается главой муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское».

4.9. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистом сельского поселения, либо с использованием средств телефонной связи.

4.10.  Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявитель, получатель (представитель) муниципальной услуги может обратиться в администрацию муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» с заявлением и жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностного лица администрации  муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское», либо обратиться в судебные органы в установленном законом порядке. 

5.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское», не могут направляться указанным должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.


Сведения 

об уполномоченном  органе, имеющее право на перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

	№
	Наименование органа
	Место нахождения


	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок

	1.


	Администрация

муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»


	Республика Бурятия  Хоринский район

с. Хасурта
ул. Центральная, 

д. 108
	671401

Республика Бурятия Хоринский район

с. Хасурта
ул. Центральная, 

д. 108
	8(30148)26166


Глава муниципального образования 

сельское поселение «Хасуртайское» 
Иванова Л.В.

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)


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.


БЛОК–СХЕМА

процедуры выдачи уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»
	Для оказания муниципальной услуги в администрацию подается заявление о переводе жилого(нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское», а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» проводит регистрацию представленных документов
	
	
	Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское», отказывает заявителю в приемке документов 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	
	
	

	Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» проводит проверку соответствия представленных документов:
- Условиям перевода жилого помещения в нежилое нежилого помещения в жилое помещение;


	

	

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	соответствуют условиям
	
	
	не соответствуют условиям

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» выдает уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»
	
	
	Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»

отказывает в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	














Приложение № 2 к  административному регламенту администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» по предоставлению муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»


 








Приложение  к  постановлению главы муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» «Об утверждении административного регламента муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»  по предоставлению муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» от                         2012г. № 


 








Приложение № 3 к  административному регламенту администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра имущества муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» 








Приложение № 1 к  административному регламенту администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» по предоставлению муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»


 














































