Российская Федерация

Иркутская область

Усольское районное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

городского поселения

Мишелевского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 От 23.01.2012                                                

    № 15 

п. Мишелевка

Об утверждении Административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод  жилых помещений в нежилые помещения 
и нежилых помещений в жилые помещения»
В целях  повышения качества исполнения муниципальных услуг, исполнения единых требований к порядку предоставления муниципальных услуг,  руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст. 23, 46 Устава Мишелевского муниципального образования, администрация городского поселения Мишелевского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.       Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Перевод  жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения»  (приложение № 1).

2. Главному специалисту администрации Журовой В.Д. опубликовать данное постановление в газете «Новости» и разместить на официальном сайте администрации Усольского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения 

Мишелевского муниципального 

образования 









Е.В.Евтеев





Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации городского поселения Мишелевского муниципального образования 

от 23.01.2012  № 15
 Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги   

«Перевод  жилых помещений в нежилые помещения 
и нежилых помещений в жилые помещения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления 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 специалистом администрации  муниципальной услуги в сфере градостроительной деятельности.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом  Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации.
2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1. Место нахождения администрации: 665474, Иркутск4ая область, Усольский район, пос. Мишелевка, ул. Титова, 1а. 

2.1.2. График работы Администрации:

	Понедельник- пятница

Предпраздничные дни
	с8:30 до 17:30

с 8:30 до 16:30

	Обеденный перерыв
	с12:30 до 13:30

	Выходные дни
	суббота, воскресенье, праздничные дни


  Электронный адрес: Е-mail: mishelevka@yandex.ru  
Контактные телефоны: 8(39543)27-109; 27-250;27-155; 27-153.

  Факс: 8(39543)27-109;27-155.

 2.1.3. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

-  непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи.
2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном контакте;

- по телефону.

2.1.5. Для удобства получения муниципальной услуги потребители муниципальной услуги (далее также - потребители) обеспечиваются: 

- местами для оформления документов и местами ожидания (стол; стулья, ручки);

- образцами заполнения документов, сведениями о часах приема, нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения при предоставлении муниципальных услуг.

2.2. Потребители муниципальной услуги

 Потребителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

2.3. Порядок получения консультаций по процедуре

предоставления муниципальной услуги

2.3.1. 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.

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

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

2.4. Перечень документов необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Заявление о переводе помещения.
2.4.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в  нотариальном порядке копии).
2.4.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если жилое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения).
2.4.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.4.5. 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).

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

2.4.2. Муниципальная услуга предоставляются в течение 30 дней со дня подачи заявления потребителем. 

2.6. Обязанности специалиста при работе с

потребителями муниципальной услуги

При работе с потребителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист обязан:

- 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.

2.7. Результат предоставления муниципальной услуги

- решение о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения (Приложение № 1);
-  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальных услуг

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Административные процедуры

2.9.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Блок- схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.0. Прием документов, представленных потребителем

для предоставления муниципальной услуги

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

Заявление потребителя передается специалисту, ответственному за делопроизводство, для регистрации в установленном порядке.
3.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе

предоставления муниципальной услуги

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

3.1.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения специалиста определяется федеральным и краевым законодательством.

3.1.3. 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.

4.1.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.1.1.  Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

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


[image: image1.emf]  ПРИЛОЖЕНИЕ №1     УТВЕРЖДЕНА   Постановлением  Правительства Российской  Федерации   от 10.08.2005 № 502   ФОРМА   уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)   помещения в нежилое (жилое) помещение   Кому     (фамилия, имя, отчество  –       для граждан;     полно е 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 перев оде помещения общей площадью                кв. м,     находящегося по адресу:     (наименование городского или сельского поселения)     (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)  

дом   ,  корпус (владение, строение)  , кв.   из жилого (нежилого) в  н ежилое(жилое)  

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть)  

в целях использования 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:  

а) перевести и з  жилого (нежилого) в нежилое (жилое)    без предварительных условий;  

 (ненужное зачеркнуть)   

 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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.

Приложение №2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

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

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

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

	Визит в Администрацию с

подачей документов для предоставления муниципальной услуги





Пакет документов не соответствует требованиям





Отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги





Информирование потребителя о выполнении муниципальной услуги





Подготовка специалистам


необходимых документов для предоставления муниципальных  услуг





Пакет документов соответствует требованиям





Рассмотрение документов





Рассмотрение  документов
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ПРИЛОЖЕНИЕ №1


УТВЕРЖДЕНА


Постановлением Правительства Российской Федерации
от 10.08.2005 № 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.)


		дом

		

		,

		корпус (владение, строение)

		, кв.

		

		из жилого (нежилого) в нежилое(жилое)



		

		

		

		(ненужное зачеркнуть)

		

		

		(ненужное зачеркнуть)





в целях использования 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:


		а) перевести из

		жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

		 без предварительных условий;



		

		(ненужное зачеркнуть)

		





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, подписавшего уведомление)

		

		(подпись)

		

		(расшифровка подписи)





		“

		

		”

		

		200

		

		 г.





М.П.



