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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАТАРО-ЛАКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
   ВАДИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    03.08.2012  N  67                                                                                                                                                                                            с. Татарская Лака

Об  утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых 

в нежилые помещения»

             Внесено: Маруниным А.В- Главой администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

 В соответствии с  Федеральными законами от  06.10.2003   № 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации» (с последующими изменениями),  от 02.05.2006  № 59 – ФЗ «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлениями  администрации  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области  от  19.12.2011  № 63  «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района   Пензенской области»,  от  19.12.2011 №64 «Об утверждении реестра муниципальных услуг  администрации Татаро-Лакинского сельсовета   Вадинского  района Пензенской  области», руководствуясь Уставом  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области (с последующими изменениями), 

Администрация Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района 
Пензенской области постановляет:
      1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых 

в нежилые помещения» согласно приложению.

   2.   Опубликовать настоящее  постановление  в  информационном бюллетене  Татаро-Лакинского сельсовета «Сельские ведомости Татаро-Лакинского сельсовета» и разместить на интернет-сайте администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области 

tatarolakinsky. vadinsk.pnzreg.ru
   3.  Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на Главу администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

Глава администрации  

Ттаро-Лакинского сельсовета 

Вадинского района Пензенской области                                         А.В.Марунин

Утвержден 

постановлением администрации 

Татаро-Лакинского сельсовета 

Вадинского района Пензенской области

от 03.08.2012 № 67
 









 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых 

в нежилые помещения» 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента

 Административный регламент оказания муниципальной услуги «Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых в нежилые помещения»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления по переводу помещений.

Настоящий административный регламент регулирует отношения по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, принадлежащих физическим или юридическим лицам на праве собственности. 

1.2 Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления Татаро-Лакинского  сельсовета при предоставлении муниципальной услуги

- физические лица – собственники переводимых помещений;

- юридические лица – собственники переводимых помещений.

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная  услуга предоставляется администрацией Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области. 

Место расположения: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с. Татарская Лака, ул. Школьная, 77-а.

График работы:

Понедельник – пятница:  09.00 – 17.00;

Обеденный перерыв: 13.00 – 14.00;

Суббота и воскресенье являются выходными днями.

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

                        1.4. Справочные телефоны  и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии)

            Номер телефона/факса: 8(84142) 34410; электронная почта: tat-laka _adm@mail.ru 

1.5  Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом   администрации Татаро-Лакинского  сельсовета.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с. Татарская Лака, ул. Школьная, 77-а, по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации Татаро-Лакинского сельсовета: tat-laka _adm@mail.ru
            Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации  при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации. 

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям, где при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

Информация о сроке завершения оформления документов и предоставление копий документов может быть получена заявителем непосредственно в  администрации Татаро-Лакинского  сельсовета или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в информационном бюллетене, на информационных стендах администрации Татаро-Лакинского  сельсовета.
Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист Администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»

Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области   http://www.penza.ru/.». 
II. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» 

         2.1. Наименование муниципальной услуги

Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых в нежилые помещения.

 2.2 Наименование органа местного самоуправления ,  предоставляющего муниципальную услугу
      Администрация  Татаро-Лакинского  сельсовета Татаро-Лакинского   района Пензенской  области (далее – администрация).

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги  является  уведомление о переводе либо об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения. 


Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанного документа.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления услуги 48 дней, из них: 45 дней – принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений и 3 дня – выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений.  

В случае, если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается рабочий день, следующий за нерабочим днем.


2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-   Конституцией РФ;

      -  Жилищным кодексом РФ;

       - Уставом Татаро-Лакинского  сельсовета Татаро-Лакинского  района Пензенской области;
      - настоящим Административным регламентом.
       2.6 Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

      1) заявление (приложение № 3 к настоящему регламенту);    

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);

6) согласие собственников помещений в многоквартирном доме на использование общего имущества  в многоквартирном доме (предоставляется в соответствии с гл. 6 Жилищного кодекса РФ).
 Заявитель вправе представить:
-     информацию о наличии либо отсутствии ограничений, обременений, ареста;

- справку, свидетельствующую об отсутствии граждан, состоящих на регистрационном учете в жилом помещении, подлежащем переводу в нежилое помещение;

- сведения о собственниках помещений, примыкающих к переводимому помещению, в том числе о собственниках помещений, находящихся над переводимым помещением;

- информацию, свидетельствующую о том, что помещения под жилым помещением, переводимым в нежилое, являются нежилыми.

2.7 Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

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

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

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

4) 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);

5) согласие собственников помещений в многоквартирном доме на использование общего имущества  в многоквартирном доме (предоставляется в соответствии с гл. 6 Жилищного кодекса РФ).

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- несоблюдение требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами

 Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

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

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

  2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
         Каждое рабочее место специалиста  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

       Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги   оборудованы стульями.  

      Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

      Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная услуга. 

    На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) образцы документов; 

в) порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
      Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 20 минут.      

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

            Консультации и информирование по порядку или о ходе исполнения Функции можно получить в администрации Татаро-Лакинского сельсовета по адресу: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с.Татарская Лака, ул. Школьная, д.77-а в установленные часы работы  в рабочие дни: с понедельника по пятницу с 09.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные суббота, воскресенье, и (или) по телефону: 8(84142) 3-44-10, по электронной почте: tat-laka _adm@mail.ru
       2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги может осуществляться исключительно в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения
3.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1 прием и регистрация заявления от лиц, заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги; 

3.1.2 подготовка проекта постановления главы администрации Татаро-Лакинского  сельсовета о переводе либо об отказе в переводе нежилого помещения в жилое или жилого помещения в нежилое, его согласование и принятие решения переводе либо об отказе в переводе помещения;

3.1.3 уведомление заявителя о принятом решении по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 (приложение № 2),  информирование о принятом решении собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению и выдача документов заявителю.

Последовательность административных процедур изложена в блок – схеме (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

3.1.1 Прием и регистрация заявления от лиц, заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги

3.1.1.1 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в администрацию Татаро-Лакинского  сельсовета письменного заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения либо нежилых помещений в жилые помещения. К заявлению прикладывается пакет документов, указанный в п. 2.6 настоящего Регламента.
3.1.1.1.1 Заявитель вправе предоставить  документы, указанные в п. 2.7 настоящего Регламента.
3.1.1.2  Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет старший специалист администрации.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов старший специалист осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в п. 2.6 настоящего Регламента;

- полномочия лица, подающего документы на рассмотрение (документы, удостоверяющие личность, и документы, удостоверяющие полномочия представителя)
- соответствие документов следующим требованиям: тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом.

Срок выполнения данного административного действия по предоставлению муниципальной услуги составляет 30 мин.

В случае, если муниципальная услуга оказывается на базе ГАУ «МФЦ» специалист ГАУ «МФЦ»  принимает от заявителя  заявление и пакет документов, регистрирует обращение в соответствии с Регламентом работы ГАУ «МФЦ». При приеме у заявителя заявления и документов специалист:    

-    проверяет  правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями,  установленными в п. 2.6  настоящего Регламента;     
-  проверяет комплектность представленных заявителем документов;

- выдает расписку о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги.

В случае, если при подаче заявления специалистом ГАУ «МФЦ» обнаружено несоответствие заявления и/или прилагаемых к нему документов требованиям, установленным п. 2.6, специалист ГАУ «МФЦ» возвращает заявителю заявление и прилагаемые к нему документы для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата. 

Срок выполнения данного административного действия – 30 мин.

Передачу и доставку документов заявителя из ГАУ «МФЦ» в  администрацию Татаро-Лакинского  сельсовета осуществляет сотрудник ГАУ «МФЦ». Он передает документы в бумажном виде и на электронном носителе от ГАУ «МФЦ» старшему специалисту администрации в течение 1 рабочего дня администрации Татаро-Лакинского  сельсовета, следующего за днем принятия заявления и пакета документов от заявителя.

Передача документов заявителя из ГАУ «МФЦ» в администрацию Татаро-Лакинского  сельсовета, осуществляется курьером ГАУ «МФЦ» лично  под роспись с сопроводительным письмом и с описью вложенных документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма старший специалист администрации возвращает курьеру ГАУ «МФЦ» с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи.

Специалист регистрирует заявление с пакетом документов в электронной базе данных и присваивает ему учетный номер.

3.1.1.3 Ответственность за выполнение данной административной процедуры несут глава администрации Татаро-Лакинского  сельсовета, начальник отдела организации предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае, если услуга оказывается на базе ГАУ «МФЦ»). 

3.1.1.4 Критерии принятия решения об отказе в приеме документов на рассмотрение:

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

-   если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6  настоящего 
Регламента.
3.1.1.5 Результатом административной процедуры является принятие заявления к рассмотрению по существу, формирование пакета документов. 

3.1.1.6 После проведения первичной проверки документов старший специалист осуществляет регистрацию заявления в электронной базе данных, присваивает ему учетный номер и формирует пакет документов для дальнейшей работы.

Срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.

Сформированный пакет документов старший специалист передает  на исполнение ведущему специалисту. 
3.1.2 Подготовка проекта постановления о переводе либо об отказе в переводе нежилого помещения в жилое или жилого помещения в нежилое, его согласование и принятие постановления
3.1.2.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление  специалисту администрации заявления и сформированного пакета документов.

3.1.2.2 Специалист, проверив наличие всех необходимых документов, установленных п. 2.6  настоящего регламента,  надлежащее их оформление, определяет основания для перевода либо для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое. 

Результатом данной процедуры является подготовка специалистом проекта постановления о переводе либо об отказе в переводе помещений (далее - проект постановления) и проекта уведомления о переводе или об отказе в переводе.

Срок выполнения данного административного действия составляет 6 дней.

С целью соблюдения условий перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, установленных Жилищным кодексом РФ, при непредставлении заявителем документов, указанных в п. 2.7,  специалист в трехдневный срок с момента принятия заявления о переводе при необходимости запрашивает в соответствующих уполномоченных органах следующие документы в отношении переводимого помещения:

-     информацию о наличии либо отсутствии ограничений, обременений, ареста;

- справку, свидетельствующую об отсутствии граждан, состоящих на регистрационном учете в жилом помещении, подлежащем переводу в нежилое помещение;

- сведения о собственниках помещений, примыкающих к переводимому помещению, в том числе о собственниках помещений, находящихся над переводимым помещением;

- информацию, свидетельствующую о том, что помещения под жилым помещением, переводимым в нежилое, являются нежилыми.

 Заявитель вправе самостоятельно получить документы, перечисленные в настоящем пункте, и представить их с заявлением о переводе.

Проекты постановления  и уведомления направляются на согласование главному специалисту- юрисконсульту администрации Вадинского  района. 

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 30 дней. 

Согласованные проекты постановления и  уведомления направляются на рассмотрение главе администрации Татаро-Лакинского  сельсовета  для принятия решения.

Срок выполнения данного административного действия -  6 дней.

Подписанное  постановление поступает на регистрацию в Журнал регистрации постановлений администрации Татаро-Лакинского  сельсовета.

Срок выполнения данного административного действия -  1 день.

Общий срок данной административной процедуры не должен превышать 43 дня.

3.1.2.3 Ответственность за выполнение данной административной процедуры несет  глава администрации Татаро-Лакинского  сельсовета.

3.1.2.4  Критерием принятия решения о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых в жилые является соблюдение требований, установленных действующим законодательством.
Критерием принятия решения об отказе в переводе жилых помещений в нежилые и нежилых в жилые является:

3.1.2.4.1 непредставление заявителем всех необходимых документов в соответствии с п. 2.6 Регламента;

3.1.2.4.2  несоблюдение предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований настоящего Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

- 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;

- 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;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, 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;

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

3.1.2.4.4  представление документов в ненадлежащий орган.

3.1.2.5   Результатом административной процедуры является принятие постановления о переводе либо об отказе в переводе помещений.
3.1.2.6 Постановление администрации регистрируется в Журнале регистраций постановлений и направляется  специалисту администрации.
3.1.3 Уведомление заявителя о принятом решении по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 (приложение № 2),  информирование о принятом решении собственников помещений,

 примыкающих к переводимому помещению и выдача документов заявителю.

3.1.3.1 Основанием для начала административной процедуры является   поступление зарегистрированного постановления  специалисту администрации.
3.1.3.2 Специалист  не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе либо об отказе в переводе помещений:

- выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе либо об отказе в переводе помещений и копию постановления о переводе либо об отказе в переводе помещений, а также выдает оригиналы представленных заявителем документов. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица и выдает документы под роспись с указанием даты их получения;

- информирует (информационное письмо, подписанное главой администрации в течение 1 рабочего дня со дня принятия постановления о переводе либо об отказе в переводе) о принятии постановления собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

В случае, если муниципальная услуга предоставляется на базе ГАУ «МФЦ», специалист информирует в течение 1 рабочего дня с момента получения постановления о переводе или об отказе в переводе помещений сотрудников ГАУ «МФЦ». 

После получения из администрации Татаро-Лакинского  сельсовета информации о принятии постановления сотрудник ГАУ «МФЦ» в течение 1 рабочего дня следующего за днем получения информации, получает у  специалиста результат оказания услуги в виде документа, подтверждающего принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений, а также постановления и оригиналы представленных заявителем документов.

О получении результата оказания услуги курьером ГАУ «МФЦ» ставится соответствующая отметка в реестре в администрации Татаро-Лакинского  сельсовета.

Сотрудники ГАУ «МФЦ» осуществляют выдачу или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю результата оказания услуги в виде документа, подтверждающего принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений, в порядке и сроки, установленные Жилищным кодексом РФ и уведомления о переводе либо отказе в переводе помещения.

 При выдаче заявителю уведомления о переводе либо об отказе в переводе помещения, а также постановления администрации Татаро-Лакинского  сельсовета  и оригиналов представленных заявителем документов специалист ГАУ «МФЦ» проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица. Заявителю выдаются документы под роспись с указанием даты их получения.

В случае неявки заявителя в ГАУ «МФЦ» в течение 30 дней с момента окончания срока предоставления муниципальной услуги сотрудник ГАУ «МФЦ» передает постановление и оригиналы представленных заявителем документов в администрацию Татаро-Лакинского  сельсовета под роспись с сопроводительным письмом.

3.1.3.3 Ответственность за выполнение данной административной процедуры несет глава администрации Татаро-Лакинского  сельсовета, начальник отдела организации предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае, если услуга оказывается на базе ГАУ «МФЦ»).
3.1.3.4  Критерии принятия решения о выдаче результата муниципальной услуги.

При выдаче заявителю уведомления о переводе либо об отказе в переводе помещения, а также постановления администрации Татаро-Лакинского  сельсовета  и оригиналов представленных заявителем документов старший специалист и специалисты ГАУ «МФЦ» проверяют документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица.

3.1.3.5 Результатом административной процедуры является выдача либо направление получателю муниципальной услуги уведомления о переводе либо об отказе в переводе помещений.

3.1.3.6  Специалист:

- делает отметку о снятии обращения заявителя(ей) с контроля в системе электронного документооборота и делопроизводства, с указанием результатов рассмотрения;

- осуществляет регистрацию уведомления о переводе либо об отказе в переводе в электронной базе данных, присваивает ему учетный номер. Информация об отправке почтовой связью уведомления заявителю фиксируется в реестре отправленной корреспонденции администрации Татаро-Лакинского  сельсовета. 

В случае, если услуга оказывается на базе ГАУ «МФЦ», старший специалист передает документы курьеру ГАУ «МФЦ». О получении результата оказания услуги курьером ГАУ «МФЦ» ставится соответствующая отметка в реестре в администрации Татаро-Лакинского  сельсовета
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
 Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги и принятию обоснованных решений специалистами осуществляется  главой администрации Татаро-Лакинского  сельсовета Татаро-Лакинского  района Пензенской области.

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

         Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Главы.    Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист,  виновный в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации в соответствии с законодательством  Российской Федерации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, принятых мерах.

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

5.1 Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц администрации Татаро-Лакинского  сельсовета, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с. Татарская Лака, ул. Школьная, 77-а;
- по телефону/факсу: 8(84142)3-44-10;

        -  по электронной почте: tat-laka _adm@mail.ru.

 Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Главой администрации  согласно графика приема.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения

    Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

В жалобе не указана фамилия гражданина, ее направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

В жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

В жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

Текст жалобы не поддается прочтению;

В жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не проводятся новые доводы или обстоятельства. Ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы 

          Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

     Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения или письменного обращения в Комитет местного самоуправления Татаро-Лакинского  сельсовета Вадинского района Пензенской области. Прием заявителей осуществляется Главой  сельсовета  согласно графика приёма.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы
Срок рассмотрения обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 рабочих  дней со дня регистрации заявления, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.                                                                                                                 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования.

       По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается Главой администрации Татаро-Лакинского  сельсовета.

      При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением Глава администрации Татаро-Лакинского  сельсовета принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

         Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.     

Приложение № 1 

к     Административному     регламенту

	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.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


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


(ненужное зачеркнуть)

	

	(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)


«___» ____________ 201__ г.

М.П.
Приложение № 2 

к     Административному     регламенту

Бланк заявления о принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых в нежилые помещения
В администрацию ____________________________

от  _______________________________  ______________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Дата                                                                                                         Подпись

Приложение № 3 

к     Административному     регламенту

Блок-схема последовательности действий
при предоставлении муниципальной услуги

«Принятие решения  о переводе нежилых помещений в жилые и жилых

в нежилые помещения»

	Прием заявлений через ГАУ «МФЦ»
	
	В ходе личного приема граждан



	Проверка документов заявителя на соответствие действующему законодательству

	Проект постановления о переводе помещений

	Проект постановления об отказе в переводе помещений

	Согласование результата оказания муниципальной услуги

	Принятие решения главой администрации  о переводе либо об отказе в переводе помещений

	Направление заявителю результата оказания услуги

	Прием и регистрация заявления, формирование пакета док-ов

	Регистрация заявления 




[image: image1]









