ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной  услуги   

«Перевод жилых помещений в нежилые помещения 
и нежилых помещений в жилые помещения»

1. Общие положения

            Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»  (далее - регламент), разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.
            Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении Вышковской поселковой администрации Злынковского района Брянской области (далее - администрация) муниципальной услуги в сфере жилищного законодательства.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.12.2010 г. №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12. 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг предоставляемых в электронном виде»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

- Уставом Вышковского городского поселения Злынковского района Брянской области. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
         2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Место нахождения администрации: Брянская область Злынковский район п.Вышков ул.Кооперативная, 12
Почтовый адрес для направления документов и обращений:  243620 Брянская область Злынковский район п.Вышков ул.Кооперативная, 12
Контактные телефоны: 8 (48358) 94-3-74, 94-1-38, 94-5-91
 2.1.2. Часы работы:

понедельник - четверг с 8.30 до 17.45, пятница  с 8.30 до 16.30, перерыв с 13.00 до 14.00;  суббота, воскресенье - выходные дни.
 2.1.3. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

1) лично в администрации по адресу 243620 Брянская область Злынковский район п.Вышков ул.Кооперативная, 12
2) устно по телефону 8 (48358) 94-3-74, 94-1-38
3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений в администрацию по адресу 243620 Брянская область Злынковский район п.Вышков ул.Кооперативная, 12
Информация предоставляется бесплатно.

2.2 Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 

-  достоверность предоставляемой информации;

-  четкость изложения информации; 

-  полнота предоставления информации; 

-  наглядность форм предоставляемой информации; 

-  удобство и доступность получения информации; 

-  оперативность предоставления информации.

2.3  Информирование осуществляется в виде:

-  индивидуального информирования граждан; 

-  публичного информирования граждан. 

Информирование проводится в форме: 

-  устного информирования; 

-  письменного информирования.

 Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом администрации  лично и по телефону.

2.4  Публичное информирование граждан проводится путем размещения информации на информационных стендах.

3.Требования к помещениям и местам, предназначенным

для предоставления  муниципальной услуги
3.1  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Места для проведения личного приема граждан оснащаются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации.

Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по предоставлению муниципальной услуги.

4. Потребители муниципальной услуги
 Потребителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

5. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги
5.1. При консультировании в письменной форме на основании письменных обращений ответ на обращение направляется по почте в адрес потребителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

5.2. При осуществлении консультирования потребителя по телефону или при личном его обращении специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- требования к оформлению и заверения документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги
- заявление о переводе помещения;

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или удостоверенные в  нотариальном порядке копии);
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если жилое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- 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).

7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

7.2. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с п.6  настоящего регламента документов, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов в администрацию.

7.3. Специалист администрации, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.
8. Обязанности специалистов администрации при работе с потребителями муниципальной услуги
8.1. При работе с потребителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалисты администрации обязаны:

- 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 потребителями и их представителями;

- воздерживаться 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 муниципального органа власти.

9. Результат предоставления муниципальной услуги
9.1.1 Решение о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (Приложение № 1)
9.1.2 Решение (Приложение № 1) подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

9.1.3. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения решение (Приложение № 1) должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо

9.1.4. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). 

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется администрацией,  в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (далее - Федеральный закон "О государственном кадастре недвижимости"). 

           9.2.1. Отказ в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (Приложение № 1) 

           9.2.2. Условия отказа в переводе 

- непредставления определенных частью 6 настоящего регламента документов;

 - 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.

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

9.2.3.  Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п.9.2.2. настоящего регламента
10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальных услуг
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

11. Административные процедуры
          Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Схема последовательности действий при предоставлении муниципальных услуг указана в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

12. Прием документов, представленных потребителем

для предоставления муниципальной услуги
 Прием документов, представленных потребителем для оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистами администрации. При этом производится проверка наличия всех необходимых документов, указанных в разделе 2.4 настоящего Административного регламента. Время исполнения указанных действий - до 1 часа.

13. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе

предоставления муниципальной услуги
13.1. Действия (бездействие) и решения специалистов администрации, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем во внесудебном порядке и (или) в суде.

13.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов администрации определяется федеральным и областным законодательством.

13.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
13.1.  Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

13.2. При личном приёме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Приложение 1
к  административному регламенту 

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. N 502

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 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.)

                  корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

                      (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:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------ без

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    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,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 200_ г.

М.П.

Приложение 2

к  административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА






Отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги





Информирование потребителя о выполнении муниципальной услуги





Пакет документов соответствует требованиям





Рассмотрение документов





Рассмотрение  документов





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается в организацию лично или


направляет его почтовым отправлением





Пакет документов не соответствует требованиям





Подготовка специалистами администрации необходимых документов для предоставления муниципальных  услуг








