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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 12 ноября   2015 года                              № 1201
Об утверждении Административного регламента Администрации Олонецкого национального муниципального района по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги 

Администрация Олонецкого национального муниципального района постановляет:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на управление экономического развития администрации (Ю. Богданова).

3. Управлению делами (Т. Зенина) разместить информацию на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района www.olon.rayon.ru.

И.о. Главы администрации Олонецкого

национального муниципального района 

            
                        В.Н. Мурый
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Олонецкого национального  муниципального района

от 12.11.2015 года № 1201
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Олонецкого национального муниципального района

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

1.1. Административный регламент Администрации Олонецкого национального муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность совершения Администрацией Олонецкого национального муниципального района действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют следующие организации по согласованию:

- ГУП РК РГЦ «Недвижимость»;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия;

         -  другие организации и предприятия. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» и Администрацией Олонецкого национального муниципального района. 

С необходимой информацией можно ознакомиться на сайте ГБУ РК «МФЦ»: http://mfc.karelia.ru или по телефону: 8(81436) 41401.

1.4. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться через Федеральный портал государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, региональный портал http://service.karelia.ru/.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или выдача уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

 2.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Олонецкого национального муниципального района в лице отдела экономики Управления экономического развития Администрации Олонецкого национального муниципального района (далее – Отдел экономики).

2.4.1. Справочный телефон Отдела экономики, по которому можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге, 8(81436)41107, адрес: Республика Карелия, г. Олонец, ул. Свирских Дивизий, д.1, кабинет 14, 2 этаж.

2.4.2. Адрес официального сайта Администрации Олонецкого национального муниципального района: http://olon-rayon.ru/

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

- консультация, прием заявлений и документов от заявителей для получения муниципальной услуги осуществляются должностным лицом Отдела экономики в отведенные для приема часы (понедельник-четверг с 8:00 до 17:00 часов, пятница с 8:00 до 16:45, перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов, ул. Свирских дивизий, д. 1, кабинет № 14, 2 этаж);

 - решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов не позднее чем через сорок пять дней со дня представления документов. В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляются со дня передачи многофункциональным центром таких документов в соответствии со ст. 23 Жилищного кодекса РФ; 

- заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр уведомление о принятие одного из решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр уведомление направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. Если заявитель при подаче документов является физическим лицом, то он предоставляет документ, удостоверяющий личность, при обращении юридического лица предоставляются копии учредительных документов юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия представителя.

2.6. 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 № 2 к административному регламенту). В заявлении заявитель должен указать следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество собственника переводимого помещения или уполномоченного им лица, контактный телефон; 

- адрес переводимого помещения; 

- в каком качестве будет использоваться переводимое помещение (магазин продовольственных (непродовольственных) товаров, офис, аптека и т.д.).;

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. 

Документы, указанные в пунктах а)-д) настоящего пункта, представляются заявителем самостоятельно. Документ, указанный в пункте е) настоящего пункта, представляется заявителем самостоятельно, если права на помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Документ, указанный в пункте ж) настоящего пункта, запрашивается должностным лицом отдела экономики в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но может быть представлен заявителем самостоятельно. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные «б» и «в» настоящего пункта, 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» настоящей статьи. 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.
2.6.1. Не допускается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Олонецкого национального муниципального района находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст заявления не поддается прочтению. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставление определенных в пункте 2.6 настоящего административного регламента документов;

- предоставление документов в ненадлежащий орган; 

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

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

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) помещения требованиям законодательства. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для получения муниципальной услуги и при получении уведомления о принятии решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение - не более 15 минут. 

2.11. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в день подачи документов в соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса РФ. 

2.12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: Оформление технического паспорта недвижимого имущества. Подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) помещения. Изготовление и оформление поэтажного плана дома. 

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

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей. 

- места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения. 

- места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стул).

- места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями. 

- каждое рабочее место каждого должностного лица отдела экономики должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

 - открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностным лицом, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностного лица, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме: 

2.15.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте и через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия. 

2.15.2. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Республики Карелия. 

2.15.3. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлении в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (Приложение № 1 к административному регламенту). 

3.2. Административная процедура по приему заявлений и документов от заявителей о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется должностным лицом отдела экономики. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления от заявителя (Приложение № 2 к административному регламенту) и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

3.2.2. При рассмотрении заявления должностное лицо отдела экономики проверяет наличие представленных документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

3.2.3. Результатом административной процедуры является передача заявления должностному лицу Администрации Олонецкого национального муниципального района, ответственного за регистрацию входящей документации, для регистрации. 

3.3. Административная процедура по регистрации заявления должностным лицом Администрации Олонецкого национального муниципального района, ответственного за регистрацию входящей документации. 

3.3.1. Должностное лицо отдела экономики передает должностному лицу Администрации Олонецкого национального муниципального района, ответственного за регистрацию входящей документации, заявление для регистрации в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству. 

3.3.2. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления должностным лицом Администрации Олонецкого национального муниципального района, ответственным за регистрацию входящей документации. 

3.4. Административная процедура по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и проверка представленных документов. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом отдела экономики зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги с поручением Главы Администрации Олонецкого национального муниципального района. 

3.4.2. Должностное лицо отдела экономики проверяет полноту, правильность оформления и удостоверения нотариусом представленных документов. Правоустанавливающие документы предоставляются в подлинниках или в засвидетельствованных в нотариальном порядке копиях. 

3.4.3. Результатом административной процедуры является принятие решения о соответствии или несоответствии представленных заявителем документов. В случае соответствия документов, представленных документов: 

3.5. Административная процедура по подготовке уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилое помещение в жилое помещение. 

3.5.1. Началом административной процедуры является принятое решение о соответствии представленных документов. 

3.5.2. Должностное лицо отдела экономики готовит уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения. В случае несоответствия документов, представленных заявителем: 

3.6. Административная процедура по подготовке уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

 3.6.1. Началом административной процедуры является несоответствие представленного заявителем пакета документов, а также нарушение действующего законодательства Российской Федерации. 

3.6.2. Должностное лицо отдела экономики с учетом анализа поступивших от заявителей документов готовит уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

3.6.3. Результатом административной процедуры является выдача уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом Отдела экономики настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела экономики и должностными лицами Администрации Олонецкого национального муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Обязанности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должностными инструкциями специалиста Отдела экономики и настоящим Административным регламентом.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации Олонецкого национального муниципального района.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

- проведения проверок в целях нарушений прав заявителей;

- принятия мер по недопущению нарушения сроков рассмотрения документов, представленных заявителями;

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста Отдела экономики, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.4. Осуществление контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

заявителем решений и действий (бездействия), принятых

(совершенных) при предоставлении 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 Олонецкого национального муниципального района.

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

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную 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 Олонецкого национального муниципального района, 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 Олонецкого национального муниципального района принимает одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 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 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1 к Административному регламенту «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

Блок-схема исполнения муниципальной услуги


Блок-схема исполнения муниципальной услуги







Приложение № 2 к Административному регламенту «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

Главе администрации Олонецкого национального муниципального района  

от ___________________________________                                      

(фамилия, имя, отчество полностью)

____________________________________,

проживающего(ей) по адресу:                                   ___________________________________

тел. ___________________________________

заявление.

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: Олонецкий район, ул. дом № _____, корпус № _____, кв. № ______ 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. Приложение – пакет документов (в соответствии с ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, п. 2.6 настоящего Административного регламента):

1.

 2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Дата:                                                                                                                        Подпись:

Прием заявлений и документов отделом экономики от заявителей о предоставлении муниципальной услуги








Регистрация заявления должностным лицом Администрации Олонецкого национального муниципального района, ответственного за регистрацию входящей документации








Рассмотрение заявления отделом экономики о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и выдача уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Подготовка и выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение





Не соответствует





Соответствует








