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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

              АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
                                     «СУОЯРВСКИЙ  РАЙОН»                
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___»   апреля  2016г.                                                                               №____
Об  утверждении   административного  регламента   
по     предоставлению     муниципальной     услуги 
«Выдача   решений  о  переводе  жилого помещения 

в  нежилое   или   нежилого    помещения  в  жилое 

помещение»
 В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением администрации муниципального образования  «Суоярвский  район» «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального  образования  «Суоярвский  район», 
Администрация муниципального образования «Суоярвский район» постановляет: 

        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача   решений  о  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение» согласно Приложению №1.

2. Опубликовать административный регламент на официальном сайте администрации  муниципального  образования  «Суоярвский  район».

3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела ЖКХ Спиридонова Н.Б.
Глава администрации
муниципального образования

 «Суоярвский  район»                                                                                                 Г.Г. Данько.
	
	Приложение №1
к Постановлению администрации 
 муниципального  образования  

«Суоярвский  район» 
от «___» апреля 2016 года № ______


Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   решений  о  переводе  жилого помещения в  нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения

          1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   решений  о  переводе  жилого помещения в  нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

    Предоставление муниципальной услуги «Выдача   решений  о  переводе  жилого помещения в  нежилое   или   нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется администрацией  муниципального образования  «Суоярвский  район».        
2. В процессе предоставления муниципальной услуги «Выдача   решений  о  переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» участвуют:  Управляющие организации, ТСЖ, ГУП РК РГЦ "Недвижимость", Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Карелия, другие организации и предприятия.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача   решений  о  переводе  жилого помещения в  нежилое   или   нежилого    помещения  в  жилое помещение» (далее по тексту – муниципальная услуга). 
2.2.Заявителями являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых (нежилых) помещений или их уполномоченные представители (далее - заявитель).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление заявителя о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 
2.4. Способы и виды получения муниципальной услуги:

- посредством письменного заявления по адресу: г.Суоярви, ул. Шельшакова, д.6 администрация  муниципального  образования  «Суоярвский  район»;
- посредством электронного обращения через электронную приемную Администрации на официальном сайте в сети Интернет:  http://suojarvi.ru
 в виде индивидуального информирования – лично или  по телефону,

- в виде публичного информирования. 

Отдел расположен по адресу: 

186670 Республика Карелия, г.Суоярви, ул. Шельшакова д.6, кабинет № 5
Справочные телефоны: (8814-57).5-14-50, 5-16-56
Адрес электронной почты: suodistrict@onego.ru
Официальный сайт администрации муниципального  образования  «Суоярвский  район»  в сети Интернет:  http://suojarvi.ru/  
Приемные дни отдела ЖКХ: понедельник - четверг  с 08.30-17.00

Пятница  08.30-16.00
перерыв: 12.45-14.00
Суббота, воскресенье-выходной.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Администрации сокращается на 1 час.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Общий срок рассмотрения поступившего письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня его регистрации. В случае необходимости дополнительного времени для рассмотрения письменного обращения, срок его рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

2.5.2. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
- Уставом   муниципального  образования  «Суоярвский  район»
- настоящим регламентом. 
2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение 1) и документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента.

Заявитель при подаче документов представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, либо документ, удостоверяющий полномочия представителя в случае подачи заявления представителем заявителя по доверенности; либо копии учредительных документов юридического лица.

2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление (установленного образца) о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (согласно приложению 1);

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

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

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

д) согласие собственников многоквартирного дома в случае, когда реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений затрагивает общее имущество многоквартирного дома, полученное в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом РФ;

е) правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

ж) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в отношении переводимого помещения.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами б) и в) части 2.7.1 настоящего регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом е) части 2 настоящего регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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.

Документ, указанный в пункте ж) настоящего пункта, запрашивается специалистами Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но может быть представлен заявителем самостоятельно.
2.7.2. Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом. 
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. документы исполнены карандашом;

2.8.2. текст документов не поддается прочтению;

2.8.3. предоставление документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание;

2.8.4. наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  - непредставление определенных в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента документов;

- предоставление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

- доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ;

- переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется гражданами в качестве места постоянного проживания;

- право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) помещения требованиям законодательства.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
2.12. Регистрация письменного заявления заявителя осуществляется в порядке, установленном Администрацией. 
2.13. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати. 
Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями. Инвалиды и лица с ограниченными возможностями могут вызвать специалиста отдела ЖКХ  с помощью диспетчера Единой дежурно-диспетчерской службы (1-й этаж здания администрации).

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. В данном помещении размещается информационный стенд и образцы необходимых документов. 

На информационных стендах в помещении для предоставления муниципальной услуги и официальном сайте Администрации размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги,

- текст настоящего административного регламента с приложениями, 

- месторасположение, режим работы, номера телефонов, адрес официального сайта Администрации.
3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. При письменном заявлении заявителю дается письменный ответ.

Письменные заявления регистрируются в порядке, установленном Администрацией.
В письменном заявлении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

При письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в порядке, предусмотренном положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Поступившее письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В случае необходимости дополнительного времени, необходимого для рассмотрения письменного обращения, срок его рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

Письменный ответ подписывается должностным лицом Администрации, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя – специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Ответ направляется в соответствии со способом, указанным в письменном обращении.

3.1.2. Муниципальная услуга может оказываться в электронной форме:

Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге осуществляется на официальном сайте Суоярвского муниципального района: 
http://suojarvi.ru/, через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Порядок получения муниципальной услуги в электронном виде:

Для подачи заявления на получение муниципальной услуги заявителю необходимо:

- пройти процедуру регистрации на портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия или, если заявитель уже зарегистрирован, авторизоваться (ввести свои логин и пароль);

- войти в свой Личный кабинет и в разделе "Услуги онлайн" выбрать необходимую заявителю услугу;

- заполнить заявление на получение услуги в электронном виде (поля, отмеченные знаком "*", обязательны для заполнения);

- прикрепить к заявлению файлы, содержащие электронные образы документов, необходимых для получения услуги (документы рекомендуется отсканировать заранее);

- отправить заявление с прикрепленными файлами.

Заявителю предоставляется возможность получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия.

По мере прохождения заявления в Личном кабинете заявителя отражается следующая информация:

- дата регистрации заявления на Портале и направления его в Администрацию;

- дата принятия заявления к рассмотрению в Администрации;

- информация о результате рассмотрения заявления.

После появления в Личном кабинете информации об исполнении муниципальной услуги заявитель может получить результат оказания муниципальной услуги в Администрации. Заявителю при себе необходимо иметь оригиналы всех направленных в электронном виде документов и поставить свою подпись на заявлении.

Электронное обращение, поступившее через электронную приемную Администрации, рассматривается в том же порядке, что и письменное заявление. Ответ направляется заявителю способом, указанным в  обращении.
3.1.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает исчерпывающий устный ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме не может составлять более 10 минут. 

В случае, если заданные вопросы не входят в компетенцию специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, последний информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или организаций, уполномоченных на ее предоставлении. 

Если специалист не может дать ответ или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из двух вариантов дальнейших действий: 

- изложить заявление в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время получения муниципальной услуги.

3.1.4. Публичное информирование осуществляется 

- через средства массовой информации, в том числе в источниках официального опубликования нормативных правовых актов  муниципального образования  «Суоярвский  район»
- посредством размещения информации на официальном интернет сайте Администрации:    http://suojarvi.ru 

 Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела ЖКХ администрации МО «Суоярвский район».
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента. 
4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации. 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1 нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

5.1.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

5.1.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

5.1.7 отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1 наименование органа, предоставляющего муниципального услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

5.6.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

5.6.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к Административному регламенту

                             Главе Администрации 
муниципального  образования

  «Суоярвский  район»
_________________________________

                                        от Ф.И.О. (собственника жилого помещения

                                          или уполномоченного лица, действующего

                                       по доверенности), проживающего по адресу:

                                       _________________________________________

                                       телефон: ________________________________

                                 Заявление

    Прошу  перевести  жилое  (нежилое)  помещение, расположенное по адресу:

____________________, ул. ____________________ дом N _____, корпус N _____,

кв. N ______ в нежилое (жилое) помещение, для дальнейшего использования его

в _______________________________________________________________ качестве.

    Указанная квартира находится в собственности: ________________________.

    Мне  известно,  что  в  соответствии с действующим законодательством, я

имею право проводить работы по переустройству и перепланировке переводимого

помещения   в   случаях,   когда   переустройство  и  (или)  перепланировка

затрагивает общее имущество многоквартирного дома, после получения согласия

собственников общего имущества многоквартирного дома, не допуская нарушения

законных прав и интересов собственников и жителей многоквартирного дома.

    Даю согласие на обработку моих персональных данных.

Дата:                                                  Подпись:

Приложение 2

к Административному регламенту

                           РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

   Дана гр. _______________________________________________________________

в том, что от него (нее) получены следующие документы и копии документов:

_________________________ дата

	 N 

п/п
	    Наименование документа    
	кол-во

листов
	  Дата   

получения
	 Подпись  

принявшего
	Примечание

	
	Заявление о переводе жилого   

(нежилого) помещения в жилое  

(нежилое) помещение           
	 шт.  
	
	
	

	
	Копии правоустанавливающих    

документов на переводимую     

квартиру                      
	 шт.  
	
	
	

	
	Копия технического паспорта на

переводимое помещение         
	 шт.  
	
	
	

	
	Поэтажный план дома, в котором

находится переводимое         

помещение                     
	 шт.  
	
	
	

	
	Копия подготовленного и       

оформленного в установленном  

порядке проекта переустройства

и (или) перепланировки        

переводимого помещения        
	 шт.  
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    Гр. ___________________________________________________________________

уведомлен(а), что решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и

нежилого  помещения  в жилое помещение или об отказе в переводе принимается

не  позднее  чем  через  сорок  пять дней со дня представления в управление

жилищного хозяйства всех необходимых документов.

____________________

        Дата

Специалист отдела _______________________________ /                   /

                    подпись, фамилия, имя, отчество
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