РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
ИРКУТСКИЙ РАЙОН
ГЛАВА ДЗЕРЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                2012г.                                                №  
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие документов, а также выдача 
решений о переводе или об отказе в 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», руководствуясь ст. 16 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ,  ст.6 Устава  Дзержинского муниципального образования, 
 П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, в также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», хранящихся в архивных делах администрации Дзержинского  МО

2. Разместить настоящее постановление с приложением  разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Дзержинского муниципального  образования .

3.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Дзержинского 

муниципального образования                                  И.В. Соколовская 

Приложение 

к постановлению Главы Дзержинского муниципального образования

от «__»______  20    г.  № ____

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, в также выдача решений о переводе

или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или

нежилого помещения в жилое помещение »

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении должностными лицами,  специалистами администрации Голоустненского муниципального образования  муниципальной услуги « Принятие документов, в также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалистов администрации Дзержинского муниципального образования, а также его должностных лиц.
1.2. Круг заявителей: физические и юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством  порядке (далее- заявитель).
Лицо, предоставляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации:

664513 Иркутский  район, п. Дзержинск, ул. Центральная 1А.
Телефон для справок: 8 (3952)699-635.
Адрес электронной почты: dzergunckoemo@mail.ru
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00           до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о графике работы специалистов отдела (далее  - специалисты отдела), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00.  Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.3. Информация (консультация) по вопросам предоставления  муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес комитета;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования в сети Интернет, информационном стенде, в средствах массовой информации.

1.3.4. Информирование (консультирование) проводится специалистом отдела по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- графика приема заявителей и выдача результата предоставления Услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование услуги: Принятие документов, в также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.2.Орган, предоставляющий Услугу:


2.2.1. Муниципальная услуга  предоставляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Дзержинского муниципального образования.


2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Дзержинского муниципального образования взаимодействует  с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, БТИ.

       Запрещается требовать от граждан осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.Результат предоставления Услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие документов, в также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- отказ в принятии документов, в также в выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин такого отказа.

2.4. Сроки предоставления Услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законом, либо Главой администрации более короткий срок исполнения указанной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставление Услуги:

-жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Российская газета» № 1 от 12.01.2005г);

-постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (в Российской газете  № 180 от 17.08.2005);

-постановление Правительства РФ от 28.01.2006г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым  помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (Собрание законодательства РФ № 6 ст.702 от 06.02.2006г);

-постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Российская газета № 124 от 23.10.2003г.)

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

2.6.1. Заявители предоставляют в администрацию заявление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - заявление) (приложение № 4 к регламенту).

2.6.2. К заявлению прилагаются копии следующих документов:

1.документы, удостоверяющие личность гражданина;

2.документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

3.доверенность на представление интересов заявителя;

 4.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)

5.правоустанавливающие документы на земельный участок:

а)правоустанавливающие документы на земельный участок, права которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) правоустанавливающие документы на земельный участок, права которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6.правоустанавливающие документы на объект недвижимости-здания, строения, сооружения, находящиеся на земельном участке:

а)документы, подтверждающие право пользования объектом недвижимости, права которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) документы, подтверждающие право пользования объектом недвижимости, права которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

                            Запрещается требовать от заявителя:

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

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами.

2.6.3.Основные условия перевода жилых (нежилых) помещений в нежилое (жилое) помещение:

- перевод  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом требований Жилищного кодекса и законодательства градостроительной деятельности;

-перевод жилого помещения в нежилое 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 так же, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

-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.

2.6.4.Документы  (их копии или сведения, содержащиеся в них) указанные в 2.6.1., 2.6.2. пп.1,2,3,5(б),6(б) предоставляются заинтересованным лицом самостоятельно в форме документа на бумажном носителе.

2.6.5. Документы  (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пп. 4, 5(а),6(а) п. 2.6.2. запрашиваются отделом в порядке межведомственного взаимодействия, если заинтересованным лицом не предоставлены указанные документы самостоятельно.

                       2.7. Основания для отказа в приеме заявления

Не принимаются заявления, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа.

Не представлены документы, предусмотренные в пункте 2.6. административного регламента.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в случаях, когда:

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1 регламента;

-несоблюдение условий перевода помещений, предусмотренных п.2.6.3. настоящего административного регламента;

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

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги,  требуется: 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)
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги.

Плата за предоставление Услуги не взимается.

2.11.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, требуется. Плата за предоставление Услуги не взимается.

2.12.Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги  и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

          2.12.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое специалистом решение о выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.12.2. Подготовленное решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин отказа направляется на согласование   Главе администрации.

2.12.3. Согласованное с главой администрации решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются специалистом отдела.

2.12.4. Специалист отдела не позднее трёх рабочих дней со дня подготовки решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или уведомления об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение посредством телефонной связи, уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или уведомления об отказе о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в течение трёх дней.

2.12.6. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

2.12.7. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.

2.12.8. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом отдела для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трёх дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги, о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или уведомление об отказе о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение,  направляются специалистом отдела заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

2.12.9. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 дней со дня принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

2.13. Требования к местам предоставления Услуги.

2.13.1. Вход в здание администрации оформляется вывеской с указанием основных реквизитов отдела.

2.13.2. Непосредственно в здании администрации размещается схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

2.13.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

2.13.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью. 

2.13.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.14.Показатели доступности и качества Услуги

2.14.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

2.14.2 Письменные обращения (жалобы) физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются отделом в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменные обращения (жалобы) юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы физического лица.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации Дзержинского  муниципального образования, отдела, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов отдела;

- извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.14.4 Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей комитета.

2.15.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются:

а) предоставление информации гражданам и обеспечение доступа граждан к сведениям об Услуге;

б) подача гражданами обращения и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, и приём таких обращений и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг РФ и портала государственных услуг Иркутской области;

в) получение гражданами сведений о ходе выполнения обращения о предоставлении Услуги;

г) взаимодействие органов, предоставляющих Услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении Услуги;

д) получение гражданами результата предоставления Услуги, если иное не установлено федеральным законом;

                                   3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 2 к регламенту).

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или об отказе о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.2.Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Иркутская область Иркутский район, п. Дзержинск, ул. Центральная, 1А.
Документы подаются на имя главы Дзержинского муниципального образования» (далее - глава администрации):

- в канцелярию администрации;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы администрации, в день поступления документов с последующим представлением главе администрации для резолюции.

3.2.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту отдела.

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня регистрации поступившего заявления.

           3.2.6 Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, специалисту отдела.

3.2.8. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела им осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п. 2.6 регламента.

3.2.9. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента не в полном объеме,  специалист отдела консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист отдела в течение дня, следующего за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой, и направляет его заявителю. 

3.2.10. В случае представления документов, предусмотренных п. 2.6 регламента в полном объеме, сформированный пакет документов направляется на согласование главе администрации.

3.2.11. После согласования главой сформированного пакета документов путем проставления на заявлении соответствующей надписи  данный пакет документов направляется специалисту отдела для выдачи решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение путем проставления соответствующей резолюции на заявлении.

3.2.12. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, направляется специалисту отдела для подготовки решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо уведомления об отказе о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин отказа.

3.2.13. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту отдела.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.

         4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении Услуги, осуществляется главой Дзержинского  муниципального образования.

         4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.1.3 Периодичность осуществления контроля устанавливается главой Голоустненского муниципального образования.

  4.1.4 Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется заместителем главы администрации Дзержинского МО.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации Голоустненского муниципального образования, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 
4.2 Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся один раз в год (по истечении года) в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

Аналитическая информация о состоянии работы с обращениями граждан в администрацию Дзержинского муниципального образования  раз в квартал и по итогам за год предоставляется главе муниципального образования.

4.3 Ответственность должностных лиц за решения и действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 
Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Федеральным законом  «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.4  Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами граждане путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

5.1. Граждане имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги.

      5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы начальнику организационно-технического управления и (или) главе.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) лица или органа, предоставляющего Услугу.

5.4. В рассмотрении обращения отказывается в случае:

а) если в обращении не указана фамилия граждан, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если в обращении обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации обращение возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

г) если текст обращения не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

д) если в обращении граждан 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 (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

е) 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).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, граждане вправе вновь направить повторное обращение.

5.5 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение граждан на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.6 Граждане имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В письменном обращении граждан в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

       В случае необходимости в подтверждение своих доводов граждане прилагают к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.7 Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.8 По результатам рассмотрения обращения принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

Глава Дзержинского
муниципального образования                                        И.В. Соколовская
Приложение 1 к административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАК ЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»

 Решение о переводе жилого помещения в нежилое  

    или нежилого помещения в жилое помещение
                             Приемка ремонтно-строительных работ

Приложение  2 к административному регламенту

исполнения  функции по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения

ОБРАЗЕЦ РАСПИСКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ 

___________________________________________________________________
Наименование  органа 

РАСПИСКА

Настоящим подтверждается, что    «______»  ________________________    20_____г. _________________________________________________________

полностью фамилия, имя, отчество – для граждан,  

наименование юридического лица –для юридически лиц) 

для принятия решения о  переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения 

расположенного по адресу: ______________________________________ представлены следующие документы:__________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(перечень представленных документов) 

Телефон для справок _______________________________________________

_______________________      ___________________       _________________

(должность специалиста,                                                 (подпись)                                    (фамилия, инициалы)

ответственного за приемке документов)

Приложение 3 к административному регламенту

исполнения  функции по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) 

помещения
В администрацию Дзержинского 
                                                                        муниципального образования  

Заявление о переводе помещения

от  _______________________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо     _______________________________________________________________________

собственники жилого (нежилого)  помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

 ___________________________________________________________________________________

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен 

в установленном порядке представлять их интересы)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью  _______ кв.м., находящегося по адресу: _________________________________________________________________________
                                                                                   (наименование городского поселения, 

__________________________________________________________________ улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом ____________,  корпус  (владение,  строение) ___________,  квартира _____, 

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть) в целях использования помещения в качестве __________________________________________________________________________

                                             вид использования помещения)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) и (или) перечню иных работ _______________________________________________________________________ 

(указывается перечень необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

______________________________________________________________________________

Срок производства ремонтно-строительных и (или) иных работ с «_____»____________ 200__г.  по  «____» ____________ 200__ г.

Режим производства ремонтно-строительных и (или) иных работ с _____ по _____ часов в ___________________ дни.

Обязуюсь:

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

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;

2) иные документы: _________________________________________________

                                                    (доверенности, согласия собственников и др.) 

__________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» ________ 200__г.  _______________  ____________________________

                (дата)                                     (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 200___г.  ______________   ___________________________

              (дата)                                       (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 200___г.  ______________  ____________________________

                (дата)                                     (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи заявителя)

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                   «___» ________ 200___г.

Входящий номер регистрации заявления            _________________________

Выдана расписка в получении документов         «___» ________200___г. № __

Расписку получил:                                                 «___» _________200___г.

                                                                                       ________________________________                              
              (подпись заявителя)
______________________________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  

______________________________________                          ___________________

 принявшего заявление),                                                                                                               (подпись)  

Приложение  4 к административному регламенту

исполнения  функции по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) 

помещения
В окружную межведомственную комиссию (приемочную комиссию)  по _____________________________
Заявление о приемке  ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке  и (или) иных работ в переводимом жилом (нежилом) помещения

от  ____________________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо     _______________________________________________________________________

собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

 _____________________________________________________________________________________

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен 

в установленном порядке представлять их интересы)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения: __________________________________

                                                                       (указывается полный адрес: 

                                                                           субъект Российской Федерации,
_______________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  ____________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу принять ремонтно-строительные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) переводимого помещения, выполненных в соответствии с проектом, разработанным ______________________________, и на основании решения  _______________________ от _________________________ № _____________.

Ремонтно-строительные работы выполнены:

_______________________________________________________________________

(наименование и реквизиты

_______________________________________________________________________

исполнителя работ)

Ремонтно-строительные работы выполнены в сроки:

Начало работ ________________  Окончание работ ______________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» ________ 200__г.   _______________     __________________________

                (дата)                            (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 200___г.  _______________    __________________________

                (дата)                               (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 200___г.  _______________    __________________________

                (дата)                             (подпись заявителя)       (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 200___г.  _____________        __________________________

                (дата)                          (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме              «_____» __________ 200___г.

Входящий номер регистрации заявления       _________________________

Выдана расписка в получении документов   «____» _________ 200___г. № __

Расписку получил:                                            «_____» ________ 200___г.

                                                                                   ____________________________________

                                                                                                         (подпись заявителя)

_____________________________________          ___________________________________ 

                      (должность,   

          Ф.И.О. должностного лица,                                                                            (подпись)

              принявшего заявления)
Собственник жилого помещения


 - заявление 








Управление РОСРЕЕСТРа по Иркутской


области:


- информация из правоустанавливающего документа на жилое (нежилое) помещение; 


- информация из технического паспорта жилого (нежилого) помещения;


- информация из поэтажного плана








Собственник жилого помещения





- заявление


- проект


- доверенность (в случае, если обращается уполномоченное лицо)


- согласие всех собственников





Департамент имущественных отношений АГТ:





- информация из правоустанавливающего документа на жилое (нежилое) помещение.





администрация


(направление запросов в течение 3 рабочих дней)








Приказ руководителя управы 


о согласовании перепланировки и (или) переустройства либо об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства (общий срок принятия решения не более 45 дней)





Интернет





почта





лично





представитель





ЗАЯВИТЕЛЬ


В течение 3 рабочих дней заявителю выдаются (направляются):


- проект


- акт межведомственной комиссии о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства


-приказ руководителя управы о согласовании перепланировки и (или) переустройства либо об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства


- уведомление о переводе (об отказе в переводе)








Приемка ремонтно-строительных работ приемочной комиссией (межведомственной комиссией)





Акт приемки ремонтно-строительных работ либо об отказе в приемке ремонтно-строительных работ  (общий срок не более 30 календарных дней)








Управление РОСРЕЕСТРа по Иркутской  области





Собственник жилого (нежилого) помещения





Департамент имущественных отношений  ИО, 


Департамент земельных ресурсов АГТ:


 - информация о формировании границ земельного участка








Земельная кадастровая палата по Иркутской  области:


- сведения о проведении государственного кадастрового учета, кадастровом номере земельного участка

















