ПРОЕКТ
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения в МО «Липовское»
Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.  Административный  регламент  (далее  по  тексту  -  Регламент) 
предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения в МО «Липовское» (далее  по  тексту  - Услуга)  определяет  сроки  и  последовательность  действий  (административных процедур)  Администрации МО «Липовское»  при  предоставлении  Услуги  на территории муниципального образования «Липовское». 
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) подготовка запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3) выдача запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

3.Получателями  Услуги  являются  граждане  или  представители, 
действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности, а также юридические лица (далее - по тексту Заявители). 
 
1.3. Требования к порядку информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги.

4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
1. по телефону;
1. по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;
1. при личном обращении заявителя.
5. При информировании по телефону, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
1. контактные данные органа (почтовый адрес, номер телефона для справок);
1. график работы органа с заявителями;
1. сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);
2) осуществление консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	6.  Полное наименование муниципальной услуги: Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения в МО «Липовское».
Краткое наименование муниципальной услуги: Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения в МО «Липовское».
7.	Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Липовское».
8. Предоставление муниципальной услуги не предполагает межведомственного взаимодействия.
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-Жилищным кодексом Российской Федерации; 
-Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  10.08.2005    
№  502  «Об  утверждении формы  уведомления  о  переводе  (отказе  в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 
- решение Совета депутатов МО «Липовское» от 31.01.2008 г. № 157 «О переводе жилых помещений в нежилые и нежилые помещения в жилые в муниципальном фонде на территории МО «Липовское».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):
1)  заявление  о  переводе  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  и 
нежилого помещения в жилое помещение; 
2)  правоустанавливающие  документы  на  переводимое  помещение 
(подлинники и 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,  реконструкции  переводимого 
помещения  (в  случае  если  переустройство  и  (или)  перепланировка, 
реконструкция    помещений  требуются  для  обеспечения  использования  такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 
6)  согласие  собственников  помещений  в  многоквартирном  доме, 
оформленное  протоколом,  в  случае  если  в  результате  переустройства  и  (или) перепланировки,  реконструкции  помещений  происходит  изменение  границ  и размера  общего  имущества  в  многоквартирном  доме  или  изменение  долей  в праве общей собственности на общее имущество в этом доме. 
	11.Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются заявителем в орган (Администрацию МО «Липовское» , почтовый адрес: ул. Одиновская, д.94, д. Малая Липовка, Архангельская область, 165135; понедельник- четверг с 8-30 до 17-00., в пятницу не приемный день, перерыв с 13-00 до 14-00).

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
1)	лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктам 3 настоящего административного регламента;
2)	заявитель представил неполный пакет документов в соответствии с пунктом 10 настоящего административного регламента;
3) заявитель представил документы, не соответствующие требованиям пункта 10 настоящего административного регламента;
4) в оригинале, ксерокопии, сканированной копии имеются неоговоренные исправления, подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, записи, выполненные карандашом;
5) текст запроса не поддается прочтению;
6) наличие серьезных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги.
13.Услуга  предоставляется  в  течение  30  дней  со  дня  регистрации 
соответствующего  заявления. Общий  срок предоставления Услуги  включает  в себя следующие основные этапы: 
1) первичный прием документов от Заявителя, их регистрация, передача на 
рассмотрение  специалисту администрации МО «Липовское»; 
2) срок проверки документов, представленных Заявителем (7 дней); 
3) срок рассмотрения заявления и принятия решения (18 дней); 
4)  выдача  выписки из постановления  и  уведомления  о  переводе  помещения  либо  об отказе в переводе (3 дня со дня принятия решения). 

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

14.	Основаниями для принятия решения органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) недостоверность сведений в представленных документах;
2) жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду;
3) иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги.

15.	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги.

16. Выписка из постановления Администрации МО «Липовское». 
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

17. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа Администрации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;
2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;
3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

18. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с настоящим регламентом;
2) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;
- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;
- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
3) безвозмездность предоставления Услуги.
19. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.

III. Административные процедуры.

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

 20.Решение  о  предоставлении  Услуги  принимается на жилищной комиссии  администрации МО «Липовское». 
Процедура  по  предоставлению  Услуги  включает  в  себя  следующие 
административные действия: 
-Первичный  прием  документов  для  получения  Услуги  от  Заявителя  специалистом  администрации МО «Липовское». 
Заявитель  может  направить  заявление  с  приложением  документов почтовым отправлением с описью вложения. 
21.Специалист администрации проверяет правильность составления заявления и  комплектность  представленных  документов  в  соответствии  с  пунктом 10 настоящего Регламента;  отсутствие  в  заявлении  и  прилагаемых  к  заявлению  документах неоговоренных  исправлений,  серьезных  повреждений,  не  позволяющих однозначно  истолковать  их  содержание,  подчисток  либо  приписок, зачеркнутых слов; отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом; соблюдение  предусмотренных  статьей  22  Жилищного  кодекса Российской Федерации условий перевода. 
22. Принятие решения о предоставлении Услуги. 
В  случае  соответствия  представленных  документов  всем  требованиям, 
установленным настоящим Регламентом, специалист администрации выносит заявление на рассмотрение жилищной комиссии  администрации МО «Липовское». Протокол заседания комиссии утверждается постановлением главы Администрации  МО «Липовское». 
23.Оформление отказа в предоставлении Услуги. 
В  случаях,  установленных  в  пункте  2.4  настоящего  Регламента, специалист  администрации МО «Липовское» (согласно  Постановлению Правительства  Российской Федерации  от  10.08.2005 №  502  «Об  утверждении формы  уведомления  о  переводе  (отказе  в  переводе)  жилого  (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»)
уведомляет  об  отказе  в  переводе  помещения. Уведомление подписывается главой Администрации МО «Липовское». 
24. После вынесения решения секретарь комиссии готовит выписку из протокола жилищной  комиссии и  уведомление  о  переводе  (об  отказе  в переводе) помещения, уведомление подписывается главой Администрации МО «Липовское». 

 IV. Контроль за исполнением административного регламента.

25.	Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой муниципального образования «Липовское» в следующих формах:
1. текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
1. рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа. Предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц(муниципальных служащих) . 

26. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:
1. необоснованный отказ муниципального служащего органа в приеме документов у заявителя;
1. необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;
1. наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги.







