проект

Администрацийже                                                              Администрация

Муниципальный образованийын                                  муниципального образования

«Ял шотан Кокшамар илем»                                  «Кокшамарское сельское поселение»

ПУНЧАЛЖЕ                                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

425071, Марий Эл Республик,                                       425071, Республика Марий Эл,

Звенигово район, Кокшамар ял,                              Звениговский район, д. Кокшамары,

Почтовый урем, 3                                                                   ул. Почтовая, д. 3

тел.: (83645) 6-44-22                                                              тел.: (83645) 6-44-22

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории 

муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение»

В соответствии с Жилищным кодексом РФ и Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение».

2. Главному специалисту муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» разместить указанный регламент на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Звениговкий муниципальный район».

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию и вступает в силу по истечении 10 дней со дня его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

муниципального образования

«Кокшамарское сельское поселение»
                Л.А.Малыгина 

                                                                                                          Приложение 

  к постановлению администрации

 муниципального образования

«Кокшамарское сельское поселение»

 от ___________ г. № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения или об отказе в переводе жилого помещение в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» (далее - в тексте Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией РФ от 12.12.1993 г. ;

-Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004 г. №188-ФЗ;

-Федеральным законом РФ от 6.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение»;
- Муниципальными правовыми актами.

1.2.
Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть любое юридическое или физическое лицо, имеющее право в соответствии с законодательством РФ, Республики Марий Эл, муниципального образования, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством, полномочиями, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах уполномоченного органа.

 Местонахождение уполномоченного органа: Республика Марий Эл, Звениговский район д. Кокшамары, ул. Почтовая, д. 3.
Контактный телефон: (83645)-6-44-22.
Электронная почта:  
Режим работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

1.3.2. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме инициативного предложения органов местного самоуправления, а именно:

-
публикация информации в официальном печатном органе (газета «Звениговская неделя») и на информационном стенде;

- размещение информации на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в сети Интернет;

-
консультирование заявителей сотрудниками уполномоченного органа по адресу: Республика Марий Эл, Звениговский район, д. Кокшамары, ул. Почтовая, д. 3.
Контактный телефон: (83645) – 6-44-22.
1.4. В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель осуществляет взаимодействие с:

-
Комитетом по муниципальному имуществу и земельными ресурсами администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (г. Звенигово, ул. Ленина, д. 39);

- Звениговским отделением филиала по Республике Марий Эл «ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»  (г. Звенигово, ул. Пушкина, д. 1);

- ООО «Аспект» (Звениговский район, д. Кокшамары, ул. Почтовая, д. 6);

- ОАО «МРСК Центра и Приволжья» филиал «Мариэнерго» (г. Йошкар-Ола, ул. Панфилова, д. 39 а);
- Звениговский РЭС (г. Звенигово, ул. Энергетиков, д. 3)
- ООО «Стройкоммунналадка» (г. Йошкар-Ола, ул. Победы, д. 5, корп. А).
- база «Звениговогаз» ООО «Марийскгаз» (г. Йошкар-Ола, ул. Эшпая, д. 145);

- собственниками объектов недвижимости;

- собственниками помещений многоквартирного дома;

- отделом архитектуры и муниципального хозяйства администрации Звениговского муниципального района;

- администрацией муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения или об отказе в переводе жилого помещение в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» (далее в тексте - «муниципальная услуга»).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» (далее в тексте - «уполномоченный орган»).

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления администрации муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в переводе помещения;

- мотивированный отказ в выдаче постановления администрации муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в переводе помещения.
2.4.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о переводе помещения (приложение №1 к административному регламенту).

-
документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременении) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

-технический паспорт (по данным на день обращения), с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым).

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым).

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

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

2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

-оформление ненадлежащим образом заявления и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

-несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, требованиям, установленным законодательством РФ; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- непредставление документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги.

В случае устранения основания для отказа, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Основания для отказа в переводе жилого помещения в нежилое допускаются в случае:

- непредставления документов, определенных в п. 2.4. настоящего регламента;

- предоставления документов в ненадлежащий орган;

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

- 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 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 не допускается, если такая квартира расположена выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, являются жилыми.

2.6.2. Отказ в переводе нежилого помещения в жилое допускается в случае:

- непредставления определенных в п. 2.4. настоящего регламента документов;

- предоставления документов в ненадлежащий орган; 

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

- 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.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Прием и регистрация заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 3 трех дней с момента поступления.

2.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- об особенностях предоставления муниципальной услуги.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются по адресу: Республика Марий Эл, Звениговский район, д. Кокшамары, ул. Почтовая, д. 3.
2.10.2. Места для ожидания подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы местами для сидения (стулья). Количество мест, для сидения определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.10.3. Рабочие места специалистов уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами, оргтехникой и столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями и стеллажами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных действий, требования к порядку их выполнения

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

- прием заявления и документов, указанных в п. 2.4. настоящего регламента;

- регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

- проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

- рассмотрение документов на Комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, переустройству и перепланировке жилых помещений, приемке завершенных работ по перепланировке и переустройству (далее - Комиссия).

- подготовка проекта постановления администрации уполномоченного органа о переводе помещения;

- подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения;

- информирование заявителя о принятом решении;

- выдача заявителю решения о переводе (отказе в переводе) помещения.

3.2. Уполномоченный орган (специалист):

- проверяет представленный пакет документов, определяет соответствие документов установленным требованиям и принимает решение о возможности предоставления муниципальной услуги или дает мотивированные пояснения о невозможности предоставления заявителю муниципальной услуги.

3.3.Максимальный срок приема документов от заявителя в зависимости от сложности и количества предоставляемых документов.

3.4. Рассмотрение заявления и документов.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о предоставления муниципальной услуги с визой главы специалисту.

3.4.2. Уполномоченный орган (специалист), при рассмотрении заявления и документов, определяет возможность оформления документа и соответствие построенного объекта проектной документации.

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами от заявителя, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Администрация муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» в течение 45 дней со дня представления получателем муниципальной услуги документов принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе.

3.4.5. Уведомление о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (установленной формы) администрация муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» выдает или направляет получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о переводе помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления о переводе помещения.
4. Формы контроля за исполнением административного 
Регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента:

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение» путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным органом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов РФ, Республики Марий Эл и муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение»

4.1.2. В случае выявления нарушений порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений,    действий (бездействия)

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия уполномоченного органа в досудебном и судебном порядке.

5.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы:

- в досудебном (внесудебном) порядке: главе администрации муниципального образования «Кокшамарское сельское поселение»;

- в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.
5.3. Досудебное обжалование:

5.3.1. Жалобы могут быть поданы устно, письменно в форме письма, посредством факсимильной связи или в электронном документе. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи или в электронном документе.

5.3.2.Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех рабочих дней с момента поступления. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 рабочих дней со дня ее получения.

5.3.3. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов.

5.3.4. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным удовлетворением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение. 

5.4. Судебное обжалование:

5.4.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) уполномоченного органа, должностных лиц администрации муниципального

образования «Кокшамарское сельское поселение», а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4.2. Заявление может быть подано в суд в течение трех месяцев со дня, когда физическому или юридическому лицу (заявителю) стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

_____________

Приложение № 1
к Административному регламенту
(рекомендованное)
Главе  администрации МО

«Кокшамарское сельское поселение»

___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

от ________________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество или полное наименование организации)

тел. ___________________

Доверенность <*> __________________________________________________________

                                      (реквизиты)

_________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)

    Место    нахождения   переводимого   помещения:   Республика Марий Эл, Звениговский район, дер. (пос.)_____________________________________, ул.________________, д. _____, кв. _____

Собственник(и) переводимого помещения:

_________________________________________________________________________

 Прошу  разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого

помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), занимаемого на основании права собственности, в связи с _________________________________________________________________________

                                        (указать причину перевода)

_________________________________________________________________________

с  проведением  переустройства  и  (или)  перепланировки помещения согласно прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ __________ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по _________ часов в ____________________ дни.

    Обязуюсь(емся):

    - осуществить  ремонтно-строительные  работы в соответствии  с проектом (проектной документацией);

    - обеспечить свободный доступ к месту проведения  ремонтно- строительных работ   представителей  собственника  (балансодержателя)  жилищного  фонда, членов межведомственной комиссии администрации Серпуховского муниципального района для проверки хода работ;

    - осуществить   работы   в   установленные   сроки   и   с  соблюдением согласованного режима проведения работ.

    Приложения:

    1. Правоустанавливающий(ие) документ(ы):

	Вид документа                       
	Реквизиты         
	Количество листов

	
	
	

	
	
	


    2. Копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их)  личность(ти), или копии регистрационных документов организации.

    3. Проект    (проектная     документация)    переустройства   и   (или) перепланировки нежилого помещения на __________ листах.

    4. Технический   паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого помещения на ________ листах.

    5. Иные документы _____________________________________________________

    Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:

___________   ____________ ______________  _______ _________ ___________ 

  (дата)      (подпись)   (фамилия, И.О.)  (дата) (подпись) ( Ф.И.О.)

--------------------------------

<*> Заполняется при подаче заявления представителем собственника(ов), арендатора

