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АДМИНИСТРАЦИЯ СЫСЕРТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 29.05.2013 г.   № 1692
г. Сысерть

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»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179), Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626) с изменениями на 7 сентября 2010 года, Постановлением Главы Сысертского городского округа от 21.01.2011 года № 78 "Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг органами местного самоуправления Сысертского городского округа и муниципальными учреждениями"
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в Сысертском городском округе» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании "Вестник Сысертского городского округа", в сети Интернет на официальном сайте Сысертского городского округа (http://www.adm.sуsert.ru) и на Портале государственных услуг Свердловской области (www.pgu.midural.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Сысертского городского округа Горна В.П.

Исполняющий обязанности

Главы Сысертского городского округа                                                                    В.П. Горн

УТВЕРЖДЕН:

                                                                                                  постановлением Администрации

                                                                                                  Сысертского   городского  округа

                                                                                                  от  29.05.2013 г. № 1692 

                                                                                                  «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»

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 »

 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача решения о переводе или об отказе переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - Заявители).

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется Администрацией Сысертского городского округа при устном обращении Заявителя, а также путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты: http://www.adm_sgo@mail.ru. Информация предоставляется по письменному запросу в течение 30 дней, по устному обращению - непосредственно в момент обращения.

4. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги: 

       1) место нахождения  Администрации Сысертского городского округа:

Свердловская область, город Сысерть, улица Ленина, 35, кабинет № 53.

График приема специалиста муниципального бюджетного учреждения «Управление капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства Сысертского городского округа» по предоставлению муниципальной услуги:

понедельник-пятница  с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 часов;

        2) справочный телефон муниципального бюджетного учреждения «Управление капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства Сысертского городского округа»  8 (34374) 60359.

3) полный текст регламента размещается на официальном Интернет-сайте Администрации Сысертского городского округа: http://www.adm.sуsert.ru.

4) при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит предоставление данной услуги муниципального бюджетного учреждения «Управление капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства Сысертского городского округа» (далее – Специалист МБУ «УКС ЖКХ»), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста МБУ «УКС ЖКХ», принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги - " Принятие документов, а также выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение ".

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация  Сысертского городского округа, муниципальное бюджетное учреждение «Управление капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства Сысертского городского округа» (далее - МБУ «УКС ЖКХ»).

7. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

1) постановления Администрации  Сысертского городского округа о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

2) решения (уведомления) об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение №1 к настоящему административному регламенту).

8. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим регламентом, предоставляется в срок не более 45 (сорок пять) дней со дня предоставления документов Заявителем.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, являются:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации;

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".

10. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги предусмотренной настоящим регламентом, Заявитель представляет  МБУ «УКС ЖКХ»:

1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (приложение №2 к настоящему административному регламенту);

2)  правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, кадастровый (технический) паспорт такого помещения);

4)  поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленный и оформленный в установленном градостроительным законодательством порядке проект переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка (реконструкция) требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

6) справка об отсутствии зарегистрированных лиц в переводимом помещении.

Перечень указанных в настоящем пункте административного регламента документов является исчерпывающим, из них документы, указанные в подпунктах 1, 3, 4, 5, 6 настоящего пункта предоставляются заявителем лично. 

Документы, указанные в подпункте 2 настоящего пункта запрашиваются специалистом МБУ «УКС ЖКХ» самостоятельно, посредством системы электронного межведомственного взаимодействия (СМЭВ).  

Заявитель вправе представить в МБУ «УКС ЖКХ» по собственной инициативе документы, указанные в подпункте 2 пункта 10 настоящего регламента, имеющиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций (правоустанавливающие документы на переводимое помещение).
Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении предоставляющих муниципальную услугу органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление документов, указанных в пункте 10 настоящего регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение условий перевода помещения, предусмотренных статьями 22 Жилищного кодекса Российской Федерации;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) жилого помещения требованиям законодательства; проект переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) не согласован с надлежащими органами и организациями.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 9 настоящего регламента, и (или) неправильного их оформления специалист МБУ «УКС ЖКХ» уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством и настоящим регламентом.

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано Заявителем в установленном разделом 5 настоящего регламента или в судебном порядке.

13. Сведения о размере платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по выдаче уведомлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории Сысертского городского округа  предоставляется на безвозмездной основе.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Срок ожидания Заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, не должен превышать 30 минут.

15. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос Заявителя (заявление) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, в течение трех рабочих дней с момента поступления подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений граждан, ведение которого осуществляет специалист МБУ «УКС ЖКХ».

В любое время с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом на территории Сысертского городского округа, Заявитель имеет право получения сведений о прохождении административных процедур посредством личного посещения МБУ «УКС ЖКХ». Для получения сведений о прохождении административных процедур Заявитель действует лично либо через доверенное лицо, имеющее специальное полномочие (нотариально заверенная доверенность).

16. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту для заполнения заявлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории Сысертского городского округа:

1) выдачу уведомлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории Сысертского городского округа  осуществляет специалист МБУ «УКС ЖКХ»; 

2)  помещение для оказания муниципальной услуги должны обеспечивать:

-  комфортное расположение граждан;

-  возможность оформления письменного запроса;

-  наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;

- наличие форм документов, необходимых для заполнения и предоставления для получения данной услуги.

 Место оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается:

- информация о днях и времени оказания муниципальной услуги;

- перечень документов, которые могут быть предъявлены в качестве удостоверяющих личность;

- перечень представляемых заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

 Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копировальным устройством, а также телефонной связью.

17. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) информированность Заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

2) комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

3) комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность), комфортность организации процесса (отношение специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, к Заявителю: вежливость и тактичность);

4) бесплатность получения муниципальной услуги;

5) транспортная и пешеходная доступность здания Администрации Сысертского городского округа;

6) режим работы Администрации Сысертского городского округа и специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

7) возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке.

18. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

4) количество обоснованных жалоб.

 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

19. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

2)  межведомственные запросы;

3)  экспертиза предоставленных документов;

4) подготовка постановления о переводе помещения или решения об отказе в переводе помещения;

5) выдача постановления о переводе или уведомление об отказе.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

20. Прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения и приложенных к нему документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист МБУ «УКС ЖКХ», уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие и правильность оформления документов, согласно пункта 10 настоящего Регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо неправильности их оформления Специалист МБУ «УКС ЖКХ», уполномоченный на прием документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

1) при согласии Заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

2) при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Поступившее заявление подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции, в день приема заявления  с момента поступления.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения в день приема заявления. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются специалистом в день приема заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

21. Экспертиза  представленных документов:

1) рассмотренное заявление с резолюцией первого заместителя Главы Администрации Сысертского городского округа с приложенными документами в течение одного рабочего дня передаются специалисту МБУ «УКС ЖКХ»;

2) специалист осуществляет проверку соответствия документов и правильности их оформления.

В случае выявления несоответствий в представленных документах специалист МБУ «УКС ЖКХ» в течение 2-х рабочих дней направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах и возвращает заявление с прилагаемыми документами заказным почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Сведения о государственной регистрации права собственности на переводимое помещение специалист  МБУ «УКС ЖКХ» запрашивает в Росреестре через СМЭВ.

В случае правильности оформления представленных документов, специалист МБУ «УКС ЖКХ» направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги на рассмотрение комиссии по переустройству и перепланировке жилых помещений, переводу нежилых помещений, переводу нежилых помещений в жилые, жилых помещений в нежилые на территории Сысертского городского округа (далее - Комиссия) для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней;

3) по результатам рассмотрения Комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором отражается решение о технической возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения с обоснованием причины отказа.

Максимальный срок совершения действия - 1 рабочий день.

Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки проекта постановления Главы Сысертского городского округа о переводе помещения или  письменного мотивированного отказа  в переводе помещения.

22. Подготовка постановления о переводе помещения или отказа в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения:

1) после принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения специалист МБУ «УКС ЖКХ» в течение 5 дней готовит проект постановления Главы Сысертского городского округа (далее – Постановление) о переводе помещения или мотивированный отказ в переводе помещения.

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке;

2) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия Постановления о переводе помещения или принятия решения об отказе в переводе помещения Специалист МБУ «УКС ЖКХ» выдает лично Заявителю или направляет по почтовому адресу, указанному в заявлении, уведомление по форме и содержанию, установленным Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".

Одновременно с выдачей или направлением данного документа специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 10 минут;

3) выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции), представленного Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе, и с соблюдением требований законодательства.

 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ РЕГЛАМЕНТА

23. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется – начальником отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и жилищных отношений Администрации Сысертского городского округа. Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

24. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной услуги, рассмотрение обращений Заявителей в ходе исполнения услуги, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста МБУ «УКС ЖКХ». Проверки могут быть плановыми (проводятся 2 раза в год) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя). 

Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков оказания, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

25. Контроль исполнения настоящего регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

26. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории Сысертского городского округа, действий (бездействия) должностных лиц МБУ «УКС ЖКХ», отдела архитектуры и градостроительства Администрации Сысертского городского округа во внесудебном или судебном порядке.

27. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги (далее - жалоба) может быть подана во внесудебном порядке Главе Сысертского городского округа .

28. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой лично (устно) или посредством письменного заявления.

29. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня регистрации такого обращения. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

30. Письменная форма жалобы должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем), и содержать:

1) наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение;

2) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

3) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, подавшего жалобу, сведения о месте жительства, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии).

31. Права Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

32. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" в случае если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращения, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

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

3) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) в письменном обращении гражданина 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, руководитель органа местного самоуправления иное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином 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;

5) ответ по существу поставленного в обращений вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

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

7) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

33. Действия (бездействие) должностного лица, его решения, а также решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы гражданами в порядке, предусмотренном действующим законодательством.                   

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»

                               ФОРМА

         УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

         (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                 полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                            о переводе)

                                 _________________________________

                           УВЕДОМЛЕНИЕ

         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________,

                осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23
Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе

помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

         (наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

                         проезда и т.п.)

                  корпус (владение, строение)

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

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

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

       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

                      (вид использования помещения в соответствии

                                с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):

            (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

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

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

                 (перечень работ по переустройству

__________________________________________________________________

                    (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

                      реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

         (основание(я), установленное частью 1 статьи 24
             Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

    (должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20__ г.

М.П.
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»

                                                                 В Администрацию Сысертского городского округа

                                                                 в комиссию по переустройству и перепланировке 

                                                                 жилых помещений, переводу нежилых помещений

                                                                 в жилые, жилых помещений в нежилые                                                                                                                        

                                                                (Наименование органа местного самоуправления муниципального образования)            
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое, переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения)

от __________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указывается собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух или более лиц, в случае, если ни один из собственников 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 лиц уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

   Место нахождения жилого (нежилого )помещения ________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник (и) жилого помещения:______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Прошу разрешить ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(перевод жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое, переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения  (в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения) - нужное указать)
в целях использования  помещения в качестве _______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения ( в случае, если переустройство и перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

   Срок производства ремонтно-строительных работ с «__»________20   г. по «__»_______20__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 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 документы:

1)____________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего  документа жилое помещение  (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

_______________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ на _____________ листах

  2)  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним Главного управления федеральной регистрационной службы по Свердловской области о наличии, либо отсутствии ограничений, обременений, ареста;

  3) справка, свидетельствующая об отсутствии граждан, состоявших на регистрационном учете в жилом помещении, подлежащем переводу в нежилое;

  4) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)

  5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

  6) 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) на _______ листах;  

  7) иные документы: __________________________________________________________

(доверенности, выписки из устава 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)
«____»_____________20 __г.       ____________________  ___________________________

                 (дата)
                                                             (подпись заявителя)                          (расшифровка  подписи заявителя)
* При пользовании жилым помещением на основании права собственности - заявление  подписывается собственником (собственниками) помещения.

_____________________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, приявшим заявление)

Документы представлены на приеме                         «___» ________________ 20 _ г.

Входящий номер регистрации заявления                    _________________________________

Выдана расписка в получении документов               «___» ________________ 20 _ г. №____       

Расписку получил                                                         «___» ________________ 20 _ г.


_________________________________

                                                                                                     (подпись заявителя)
_____________________________________
_________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица,                                                  (подпись) 
      принявшего заявление)

       Сообщаю, что в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» я даю согласие на обработку, а также в случае необходимости, передачу моих персональных данных в рамках действующего законодательства.

________________

  (подпись, дата)

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»

                                                     БЛОК-СХЕМА

                    ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                   ┌──────────────────────────────────┐

                   │  прием заявления и документов,   │

                   │     регистрация заявления,       │

                   │    межведомственные запросы      │

                   └────────────────┬─────────────────┘

                   ┌──────────────────────────────────┐

                   │                                  │

                   │       экспертиза документов      │

                   │                                  │

                   └────────────────┬─────────────────┘

                   ┌──────────────────────────────────┐

          ДА       │        основания для отказа      │      НЕТ
                   │                                  │

                   │        в приеме документов       │           
                   └──────────────────────────────────┘           
┌──────────────────────┐                             ┌───────────────────────────────┐

│ уведомление об отказе│                             │прием и регистрация документов │                                       │  в приеме документов │                             │        пакета документов      │ 

└──────┬───────────────┘                             └────────────┬──────────────────┘

┌──────────────────────┐                             ┌───────────────────────────────┐

│  выдача уведомления  │                             │  принятие решения о переводе  │                                       │       заявителю      │                             │   жилого помещения в нежилое  │                 └──────────────────────┘                             │    или нежилого помещения в   │                                                                                                                                                

                                                     │         жилое помещение       │

                                                     └───────────────────────────────┘

┌──────────────────────┐   ┌──────────────────────┐   ┌──────────────────────────────┐

│ уведомление об отказе│ ДА│ основания для отказа │НЕТ│    подготовка решения о      │                                       │   в переводе жилого  │   │     в переводе       │   │ переводе жилого помещения в  │

│ помещения в нежилое  │   └──────────────────────┘   │нежилое или нежилого помещения│

│или нежилого помещения│                              │      в жилое помещение       │

│   в жилое помещение  │                              └───────────┬──────────────────┘

└──────┬───────────────┘                              

                                                          ┌──────────────────────┐                             

                                                          │   выдача заявителю   │                             

                                                          └──────────────────────┘                       

┌──────────────────────┐                             

│   выдача заявителю   │                             

└──────────────────────┘                        
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