РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
муниципальное казенное учреждение 

«Администрация муниципального образования

 «Заларинский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «27» июня 2012 г.                  р.п. Залари                                        № 444
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, 
расположенного на территории  муниципального 

образования «Заларинский район»

В целях  обеспечения реализации прав граждан при осуществлении перевода жилого помещения в нежилое, а также нежилого помещения в жилое помещение, расположенных на территории муниципального образования «Заларинский район»,  руководствуясь ст.ст. 22-24 Жилищного кодекса Российской Федерации 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ, ст. 22 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования «Заларинский район» от 29 августа 2011 г. № 716 «О разработке и утверждении  административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Заларинский район»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1.Утвердить административный регламент 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, расположенного на территории  муниципального образования «Заларинский район», оказываемой отделом по строительству, архитектуре и дорожному хозяйству комитета по строительству, дорожному и жилищно-коммунальному хозяйству муниципального казенного учреждения «Администрация муниципального образования «Заларинский район» (Приложение  № 1).
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации,  на официальном сайте администрации «Заларинский район».  

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования «Заларинский район» Орноева В.С.

Глава муниципального образования

«Заларинский район»                                                                  В.В. Самойлович  

                                                                                                                        Приложение  № 1 к  постановлению муниципального 

казенного учреждения

«Администрация муниципального                                                                                                      

образования «Заларинский район»


                   от 27.06.2012г. № 444          

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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, РАСПОЛОЖЕННОГО НА ТЕРРИТОРИИ 


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «ЗАЛАРИНСКИЙ РАЙОН»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент 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, расположенного на территории районного муниципального образования  «Заларинский район" (далее по тексту - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с заявлениями физических или юридических лиц, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования  «Заларинский район», при принятии документов и выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, расположенного на территории муниципального образования «Заларинский район».
1.2. Жилым помещением признается изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

К жилым помещениям относятся: жилой дом, часть жилого дома; квартира, часть квартиры; комната.

1.3. Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

1.3.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований настоящего Административного регламента, жилищного законодательства и законодательства о градостроительной деятельности.

1.3.2. 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.

1.3.3. 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.

1.3.4. 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.

При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование 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, расположенного на территории муниципального образования «Заларинский район»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - муниципальное казенное учреждение «Администрация  муниципального образования  «Заларинский район». Структурное подразделение муниципального казенного учреждения «Администрация  муниципального образования  «Заларинский район» - отдел по строительству, архитектуре и дорожному хозяйству комитета  по строительству, дорожному и жилищно-коммунальному хозяйству  муниципального казенного учреждения «Администрация  муниципального образования  «Заларинский район»  (далее – Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявителям является выдача следующих документов:

- решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (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, содержащее требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо) или об отказе в переводе помещения с указанием оснований отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 2.7 настоящего Административного регламента  (Приложение  № 3 к настоящему Административному регламенту)

- акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ (если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ).  (Приложение № 4 к  настоящему  Административному  регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Принятие решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе помещения по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов - не позднее чем через сорок пять дней со дня представления заявления и документов в муниципальное образование  «Заларинский район».

2.4.2. Выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

2.4.3. Информирование о принятии решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение, - не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

2.4.4. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться со дня получения заявления с документами от заявителя - собственника данного помещения или уполномоченного им лица.

2.4.5. Днем окончания предоставления муниципальной услуги считается день подписания и удостоверения должностными лицами администрации районного муниципального образования исходящих документов и выдачи или направления их заявителю.

2.4.6. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 30.12.2009 N 384-ФЗ "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений";

- Федеральным законом от 17.11.1995 N 169-ФЗ "Об архитектурной деятельности в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

- иными нормативными актами Российской Федерации, Иркутской области, регламентирующими правоотношения в сфере принятия документов и выдачи решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение представляются следующие документы:

2.6.1.1. Заявление собственника помещения или уполномоченного им лица о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение N 2 к настоящему Административному регламенту); копия паспорта, если заявление подается физическим лицом; копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия устава (положения) юридического лица; копия доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае подачи заявления по доверенности); копия документа, подтверждающего полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности; копия иного документа, на котором основаны полномочия представителя заявителя.

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

2.6.1.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения и кадастровый паспорт жилого помещения в случае, если технический паспорт выдан в установленном порядке после 1 июля 2008 года).

2.6.1.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.6.1.5. 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).

2.6.2. Для приемки выполненных ремонтно-строительных работ и подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ (если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ):

2.6.2.1. Заявление о приемке выполненных ремонтно-строительных работ переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ от собственника помещения или уполномоченного им лица (Приложение N 6 к настоящему Административному регламенту); в случае, если не представлялись ранее в соответствии с п. 2.6.1.1 настоящего Административного регламента: копия паспорта, если заявление подается физическим лицом; копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия устава (положения) юридического лица; копии: доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае подачи заявления по доверенности); документа, подтверждающего полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности; иного документа, на котором основаны полномочия представителя заявителя.

2.6.2.2. Копия технического паспорта помещения, выполненного по результатам технической инвентаризации изменений характеристик после проведения переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ.

2.6.2.3. Документы-основания об изменении установленных сроков проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ переводимого помещения в случае изменения сроков проведения работ.

2.6.2.4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения с внесенными изменениями, если такие имели место.

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

2.7.1.  В случае если обратившийся гражданин нарушает нормы общественной нравственности и правопорядка.

2.7.2. Заявление подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке.

2.7.3. Текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.8.1.1. Непредставление документов, предусмотренных п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.8.1.2. Представление документов в ненадлежащий орган.

2.8.1.3. Несоблюдение условий перевода помещения, указанных в п. 1.3.1 настоящего Административного регламента.

2.8.1.4. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.8.2. В приемке выполненных ремонтно-строительных и (или) иных работ и подписании акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ:

2.8.2.1. Непредставление документов, предусмотренных п. 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.8.2.2. Отсутствие принятого в установленном настоящим Административным регламентом порядке решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, содержащего требование о необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого, являющегося основанием проведения соответствующего переустройства, и  (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ. 

2.8.2.3. Проведение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения и (или) иных работ с нарушением подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения, представлявшегося в соответствии с пп. 2.6.1.5 и 2.8.2.4 настоящего Административного регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в ранее выданном документе, подтверждающем принятие решения о переводе помещения и содержащем требование о необходимости проведения иных работ с учетом перечня таких работ.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 15 минут.

         2.12.  Требования  к  местам  предоставления  муниципальной  услуги       

         -   У входа в кабинет устанавливается вывеска с наименованием отдела.

-   В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды посетителей, возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

- Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами,  стульями и  располагаются непосредственно в отделе.

-  Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников отдела. Места ожидания оборудуются стульями.

-  Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете начальника и работников отдела. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

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 Предоставление 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 расположенного  на территории муниципального образования «Заларинский район» включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

-  рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, 

-  выдача (направление) решения или письменного уведомления об отказе в выдаче  решения.

-  Прием   и регистрация заявления и приложенных к нему документов:

- Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел с заявлением в соответствии  регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник   отдела.

- Заявление  с приложенными к нему документами представляется заявителем в отдел в одном экземпляре лично, через представителя или почтовым отправлением. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой работника  отдела   о приеме заявления.

- Начальник  отдела   проверяет соответствие заявления требованиям регламента и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

- В случае отсутствия информации о заявителе (фамилии, имени, отчества гражданина, наименования, реквизитов юридического лица, почтового адреса), подписи заявителя, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, начальник   отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок работник  отдела осуществляет подготовку, передает на подпись начальнику отдела, регистрирует в установленном порядке и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин возврата.

- В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов  документам, указанным в заявлении, начальник  отдела    по желанию заявителя ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления.    И возвращает  второй экземпляр заявления, назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением решения, и в установленном порядке регистрирует заявление.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

-  Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, подготовка решения или письменного мотивированного уведомления об отказе в выдаче решения.

- Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов начальнику отдела.

- Начальник отдела в течение двух дней рассматривает заявление и приложенные к нему документы,  в течение пяти дней специалист отдела осуществляет подготовку решения путем заполнения в установленном порядке формы решения и направляет  на  имя  начальника отдела. Начальник отдела в течение  одного  дня рассматривает  представленные документы и подписывает в трех экземплярах.

         3.2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги по выдаче  решения

-   Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
-  Место нахождения отдела: 666322,  Иркутская область, Заларинский район, р.п. Залари, ул. Ленина, 103.  

-   График работы отдела: понедельник - пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00,. 

-   Выходные дни: суббота, воскресенье.

-   Справочные телефоны:   (8-39552) 2-16-01

-   Адрес электронной почты: zaladmin@irmail.ru
-  Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводятся начальником  отдела.   Консультации предоставляются в устной форме либо посредством телефонной связи.

- При консультировании начальник  отдела дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

-  Если начальник  отдела не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в отдел   либо назначить другое время для получения информации.

-  Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

- Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени отдела.                      Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При проведении консультаций по телефону начальник  отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать ответ на поставленные вопросы.

-  Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

- Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.     

                                   4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТ

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется первым заместителем главы муниципального образования «Заларинский район», а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента осуществляются муниципальным казенным учреждение «Администрация муниципального образования «Заларинский район»   и включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         4.4. Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном  регламентом.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления:

начальника отдела – путем  подачи  жалобы главе муниципального казенного учреждения «Администрация муниципального  образования «Заларинский  район», или  лицу, его  замещающему.

должностных лиц отдела – путем  подачи  жалобы  начальнику отдела.

5.1.2. Жалоба главе муниципального казенного учреждения «Администрация муниципального  образования  «Заларинский район» может быть подана  в приемные дни с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00. 

гражданами и юридическими лицами - в  приемную администрации муниципального образования «Заларинский район» по адресу: 666322,  Иркутская область, р.п. Залари, ул. Ленина, 103, здание муниципального казенного учреждения «Администрация муниципального образования «Заларинский район»,  (телефон: 8(39552) 2-11-05.
5.1.3. Жалоба начальнику  отдела может быть подана в рабочие дни:  (с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00);  по адресу: 666322, Иркутская область, р.п. Залари,  ул. Ленина,  103, кабинет  206. 

5.1.4. Жалоба подается в свободной форме с указанием фамилии, имени, отчества (для граждан); полного наименования с указанием организационно-правовой формы (для юридических лиц); почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; предмета жалобы; личной подписи заинтересованного лица (его уполномоченного представителя), даты.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.1.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней с момента поступления, а при необходимости представления и (или) истребования дополнительных материалов у лица, обратившегося с жалобой, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.1.6. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.2. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо в пределах своей компетенции принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованных лиц, дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу  всех поставленных в обращениях  вопросов.

                                              Приложение № 1                                                                        


 к Административному


 регламенту 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,

                                      расположенного на территории районного

                               муниципального образования «Заларинский район»

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

              О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

                  (НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ)

от ________________________________________________________________________

  (указывается собственник жилого (нежилого) помещения либо собственники

___________________________________________________________________________

 жилого помещения, находящегося в общей собственности двух или более лиц)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    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.

    Место нахождения жилого (нежилого) помещения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Примечание.    Указывается   полный   адрес:   область,   муниципальное

образование,  поселение,  улица,  дом, корпус, строение, квартира, подъезд,

этаж.

    Прошу  (просим)  перевести  жилое (нежилое) помещение, расположенное по

адресу: ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

в нежилое (жилое) помещение.

    Дополнительно  сообщаю  (сообщаем),  что  право  собственности на жилое

(нежилое) помещение, расположенное по адресу: _____________________________

__________________________________________________________________________,

правами других лиц не обременено, что подтверждается ______________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Примечание. Перечисляются подтверждающие документы: справки и т.д.

    Для использования помещения в качестве нежилого (жилого) требуются:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Примечание.   Указываются   работы,  выполнение  которых  необходимо  в

соответствии с проектом (переустройство, перепланировка, иные работы), либо

делается отметка о том, что выполнение таких работ не требуется.

    Обязуюсь (обязуемся):

    -  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.

    При  использовании  помещения  в  качестве  нежилого  (жилого) обязуюсь

(обязуемся)   обеспечить   соблюдение   требований  пожарной  безопасности,

санитарно-гигиенических,     экологических     и     иных     установленных

законодательством  требований,  в  том  числе  требований  к  использованию

нежилых помещений в многоквартирных домах.

    Подписи лиц, подавших заявление:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество, подпись)

    Документы представлены на приеме

                                   "_____" ______________ 20__ г.

    Выдана расписка в получении документов

                                   "____" _______________ 20__ г.

                                   N _____________

    Расписку получил               "____" _______________ 20__ г.

                                      _______________________

                                         (подпись заявителя)

____________________________________

               (должность,

____________________________________________________ ______________________

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

Приложение № 2                                                                   
                                                    к Административному    


 регламенту 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,  

                                      расположенного на территории  районного

                               муниципального образования «Заларинский район»

                                        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. ____________,

                 (ненужное зачеркнуть)

из  жилого  (нежилого)  в нежилое (жилое) в целях использования помещения в

          (ненужное зачеркнуть)

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

                                    (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, подписавшего       (подпись)      (расшифровка подписи)

         уведомление)

"___" _________ 20       г.
Приложение № 3                                                                      


 к Административному


 регламенту 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,

                                      расположенного на территории районного

                             муниципального образования «Заларинский район»

              А К Т

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ ПО ПРИЕМКЕ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО)  ПОМЕЩЕНИЯ

(рекомендуемая форма) 

«     »  ____________    20____ г.


                     _______________________

Приемочная  комиссия  назначенная : _______________________________________________________________________ ___                    _______________________________________________________  __________________

председателя _______________________________________________________________ 

членов комиссии – представителей:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

руководствуясь п.9 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации,  

1. Собственником  (уполномоченным лицом)  предъявлена к приемке в эксплуатацию  перепланировка нежилого помещения   _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование объекта и вид работ: перепланировка, переустройство, другие работы)
по адресу:  _________________________________________________ _____________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       _____________________________________________________________________________




(улица, дом, корпус, квартира(ы), этаж)

2. Перепланировка (или) переустройство  произведено на основании                                                       
решения   №              от «         »                            20       г. в сроки: 

начало работ                              г. окончание работ                              г 


        (дата, месяц, год)


                            (дата, месяц, год)
3. Перепланировка (или) переустройство  осуществляется   генеральным                                                
                                  (ненужное зачеркнуть)                                                                                    

подрядчиком 
                
  
__________________________________                                                                                                                                                                                                                


(наименование организации  и ее организационно-правовая форма)______________________________________________________________ 

виды   работ)

и субподрядными организациями 





(наименование организации и ее организационно-правовая форма





                          





                                               

по типовому, индивидуальному, повторно  применяемому проекту: 

                                                   (ненужное зачеркнуть)  

 _____________________________________________________________________________

(номер проекта, номер серии)

4 Проектно-сметная документация на строительство разработана проектной организацией ____________________________________________________                                                    
                                 (наименование организации и ее организационно-правовая форма)     
 и согласована  с эксплуатирующими организациями


5. Предъявленное к приемке в эксплуатацию  помещение имеет следующие показатели:

	Наименование   помещения
	Площадь, кв.м.

	
	по проекту
	Фактически

	                      
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6. Технологические и архитектурно-строительные решения по объекту характеризуются следующими данными:                                       _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 (краткие технические характеристики по особенностям его размещения, по планировке, инженерному и 

                                                             технологическому оборудованию)

7. Мероприятия по обеспечению   взрывобезопасности, пожаробезопасности, охране окружающей природной среды и санитарно-эпидемиологическом благополучии, предусмотренные проектом, 




___________                               
___________________________________________________________ 




                   (выполнены, не выполнены)

                                        Решение приемочной комиссии

Предъявленный к приемке 
  _____________                                                                            
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                (наименование объекта)
 по адресу:   _________________________________________________________________
Исполнитель работ по

выполненной перепланировки     ________________________________________________
                                   (Полное наименование предприятия , номер допуска СРО)

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ:

Председатель приемочной 

комиссии: 

             



М.П.
    ______________






(подпись)



      (Ф.И.О.)

Члены:

приемочной комиссии:





                                                  Приложение № 4  


 к Административному


 регламенту 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,

                                      расположенного на территории районного

                             муниципального образования «Заларинский район»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от ________________________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого

                      помещения, либо представитель)

___________________________________________________________________________

    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.

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 разрешить _______________________________________________________

                      (переустройство, перепланировку, переустройство и

                               перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании ________________________________

                                            (права собственности, договора

___________________________________________________________________________

                 найма, договора аренды - нужное указать)

согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации) переустройства и

(или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ________ 200__ г.

по "___" __________ 200__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных 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  охраны  объектов  культурного наследия для

проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного

режима проведения работ.

К заявлению прилагается:

проект  (проектная  документация)  переустройства  и  (или)  перепланировки

жилого помещения на ___ листах в 2 экземплярах.

Подписи лица, подавшего заявление:

"___" _____________ 20__ г.   _______________  ____________________________

         (дата)                  (подпись         (расшифровка подписи

                                 заявителя)            заявителя)                                                                                                                                             

                                                               Приложение № 5  


 к Административному


 регламенту 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,

                                      расположенного на территории районного

                              муниципального образования «Заларинский район»

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

             О ПРИЕМКЕ ВЫПОЛНЕННЫХ РЕМОНТНО-СТРОИТЕЛЬНЫХ РАБОТ

    ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ И (ИЛИ) ИНЫХ РАБОТ

    от ____________________________________________________________________

     (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого

___________________________________________________________________________

    помещения, либо собственники жилого 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.

    Место нахождения помещения: ___________________________________________

                                         (указывается полный адрес:

___________________________________________________________________________

    субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

__________________________________________________________________________.

     улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

    Собственник(и) помещения: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Прошу  принять  выполненные  ремонтно-строительные  и (или) иные работы

___________________________________________________________________________

  (переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки, иные

___________________________________________________________________________

                         работы - нужное указать)

___________________________________________________ переводимого помещения,

занимаемого на основании __________________________________________________

                           (права собственности, договора найма, договора

__________________________________________________________________________.

                         аренды - нужное указать)

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1)  копия технического паспорта после проведения переустройства и (или)

перепланировки помещения и (или) иных работ на ______ листах;

    2)  документы-основания  об  изменении  установленных сроков проведения

работ по переустройству и (или) перепланировке помещения и (или) иных работ

в случае изменения сроков проведения работ на ______ листах;

    3)    проект    (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки помещения с внесенными изменениями на _____ листах;

    4) иные документы: ___________________________________________________.

                            (доверенности, выписки из уставов и др.)

    Подписи лиц, подавших заявление <*>:

    "__" ______ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

    "__" ______ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

    "__" ______ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

    "__" ______ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

    --------------------------------

    <*>  При пользовании жилым помещением на основании договора социального

найма  заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве

стороны,  при  пользовании  жилым помещением на основании договора аренды -

арендатором,  при  пользовании  жилым  помещением  на праве собственности -

собственником (собственниками).

