Администрация городского округа

муниципального образования

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От___01.03.2012г.__№__110-37-204-12__
                           г.Саянск

Об утверждении административного регламента по предоставлению 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 целях повышения качества и обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг,  руководствуясь ст.ст. 22, 23, 24 главы 3 Жилищного Кодекса Российской Федерации, ст.8, п.3 ст.49, подпункта 4 п.17 ст.51 Градостроительного Кодекса Российской Федерации,  ст.ст.3,13, ч.1 ст.29 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», п.26 ч.1 ст.16, п.9 ст.17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» от 27.06.2011г. №110-37-623-11 «Об  утверждении реестра муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011г. № 110-37-100-11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», Положением «О переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на территории муниципального образования «город Саянск», утвержденным решением Думы городского округа  муниципального образования «город Саянск от 09.04.2007 г. №041-14-34 в редакции от 30.11.2010г., ст.38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению 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»,    согласно    приложению   к 
настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» 
и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Комитету по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятие правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента и предоставить его копию в отдел организационной работы.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организационной работы. 

Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»

                                                                   М.Н. Щеглов

исп. Шмидт С.В.

тел. (39553)56166         

                                                                 Приложение

                                                                 к постановлению администрации  городского округа

                                                                 муниципального образования «город Саянск»

                                                                 от  __01.03.2012г.___    №  ___110-37-204-12_______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению 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»
Раздел 1.    ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

 
1.1. Административный  регламент по предоставлению 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»  (далее по тексту - административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – администрации городского округа).

1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации городского округа по предоставлению 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».
1.3. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию городского округа по вопросам выдачи решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, выполнения работ по перепланировке (переустройству) либо реконструкции переводимого помещения.
Раздел  2.   СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Муниципальная услуга «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  (далее по тексту -  муниципальная услуга).

2.2.   Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1 Орган предоставления муниципальной услуги -  муниципальное казенное учреждение «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск».

2.2.2 Предоставление  муниципальной услуги осуществляют специалисты Комитета по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи).

2.2.3  Информация о месте нахождения и график работы  Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи – исполнителя   муниципальной услуги:
 
Юридический адрес: Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, №30.
Почтовый адрес: 666304. Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, № 30  (а/я 342).

Телефоны:  8(39553)56166.

                        8(39553)52421

Приемные часы:

Понедельник   с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Среда                с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Пятница           с 8.00  до 12.00 и  с 13.00 до 17.00

Суббота           выходной день

Воскресенье   выходной день

Адрес электронной почты комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи:

Email: grkadsv@irmail.ru  
         
Адрес официального  сайта администрации городского округа:

 http://www.admsayansk.ru.

2.3  Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

1) постановления  администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

2) уведомления  администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (собственнику переводимого помещения и собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение):
а) уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ;

б) уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с предварительными условиями в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ;

3) отказа в предоставлении муниципальной услуги;
4) акта ввода в эксплуатацию после перепланировки (переустройства) либо иных работ;

2.3.2 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

   
1) выдачей заявителю результата муниципальной услуги;

   
2) направлением заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Постановление  администрации городского округа о разрешении перевода жилого  (нежилого) помещения  в  нежилое  (жилое)  помещение  или решение об отказе в 
выдаче  разрешения на перевод принимается не позднее чем через сорок пять дней со дня представления заявления и предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего регламента  документов.
 2.4.2. Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.3.2 настоящего административного  регламента  решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ,  подтверждающий принятое решение. 
2.4.3. Одновременно с выдачей или направлением заявителю документа о принятом решении, Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи  информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение.

2.5   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется на основании:

1) Жилищного Кодекса Российской Федерации;

2) Градостроительного Кодекса Российской Федерации;

3) Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

  
5) Федерального закона от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Постановления Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
7) Устава муниципального образования «город Саянск»;

8) решения Думы городского округа муниципального образования «город Саянск от 09.04.2007 г. №041-14-34 «Об утверждении Положения «О переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на территории муниципального образования «город Саянск»  в редакции от 30.11.2010г.
2.6   Перечень документов и условия,  необходимые для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Документы, которые заявитель обязан предоставить для оказания муниципальной услуги:

1) заявление на имя мэра городского округа о разрешении перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, установленной приложением №1 к настоящему административному регламенту;
2) данные о заявителе:

а) физическом лице – документ, удостоверяющий личность;

б) индивидуальном предпринимателе – свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

в) юридическом лице – свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение - подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии (с 1 июля 2012 года правоустанавливающие документы на объект недвижимого имущества, право на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП);

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

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства, перепланировки, и (или) иных работ переводимого помещения (в случае, если  переустройство, перепланировка и (или) иные работы требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Данный проект должен иметь все необходимые согласования и заключение экспертизы по надежности и безопасности объекта капитального строительства.

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить (данный пункт вступает в силу с 1 июля 2012 года):

1) данные о заявителе:

а) физическом лице – сведения о регистрации по месту жительства;

б) индивидуальном предпринимателе - свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (сведения из ЕГРИП);

в) юридическом лице  - свидетельство о  государственной регистрации юридического лица (сведения из ЕГРЮЛ);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение.

2.6.3. С 1 июля 2012 года получение  органами местного самоуправления документов для предоставления муниципальной услуги должно осуществляться путем организации межведомственного взаимодействия.

Данные о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, сведения о регистрации по месту жительства и правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества запрашиваются Комитетом по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи  в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем  государственную регистрацию.
2.6.4. Запрещается требовать от Заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7   Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги     
  
Отказ в приеме документов может быть произведен при  отсутствии или предоставлении неполного перечня документов, указанных в п.2.6.1 настоящего административного регламента.
2.8    Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1  Муниципальная  услуга не предоставляется в следующих случаях:

1) непредставление определенных пунктом 2.6.1.  настоящего административного регламента  документов;
2) при обращении  лица, не имеющего соответствующих полномочий;
3) несоблюдения предусмотренных  статьей 22 Жилищного  Кодекса Российской Федерации  условий перевода помещения;

4) несоответствия проекта реконструкции, переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям технических регламентов и действующего законодательства Российской Федерации;
5) представления документов в ненадлежащий орган.
2.8.2. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные  пунктом 2.8.1  настоящего административного регламента.

2.8.3. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

1)  при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

            

2)    на основании определения или решения суда.
2.9      Сведения о стоимости предоставления  муниципальной услуги
      
Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно. 

2.10    Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди:

      1)   при получении консультаций или при подаче документов для предоставления муниципальной услуги  - не более 30 минут;

           2) при получении результатов предоставляемой муниципальной услуги – не более 30 минут.

2.11  Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в письменной форме  или электронном виде, производится в день его поступления.

2.12  Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Консультирование,  прием  заявлений   и нормоконтроль документов, выдача результатов осуществляется на четвертом этаже (каб. № 426) в здании администрации городского округа, в приемные часы.

            2.12.2. В холле здания администрации городского округа, на стене, размещается указатель расположения структурных подразделений и отделов.

2.12.3. На дверях кабинетов размещаются  таблички с указанием фамилии, имени, отчества и  должности специалиста.

2.12.4. Для ожидания приема заявителю отводятся места, оснащенные стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. В помещении, предназначенном для приема и консультирования заявителей, должен располагаться информационный стенд. 

   2.12.6. На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
         
2.13.1. Показателями доступности являются:

1) информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной;

2) наличие необходимых условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это предусмотрено действующим законодательством, а также в иных формах по выбору заявителя.

2.13.2. Показателями качества являются:

1) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;

2) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского округа, либо на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Предоставление информации о муниципальной услуге

2.14.1 Информация о порядке оказания муниципальной услуги  предоставляется путем:

1)  индивидуального консультирования;

2) размещения на информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов и оказания муниципальной услуги, расположенном в здании администрации городского округа;

3) на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее по тексту – на сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет»);

4) в средствах массовой информации (газета «САЯНСКИЕ ЗОРИ»).
2.14.2 Форма и место размещения  информации:
 
1) на информационном стенде  (Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи  и на сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет» должны быть размещены следующие материалы:

 
а)   номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

б) фамилия, имя, отчество ответственного специалиста и график приема;

в)   номера телефонов для справок, адрес электронной почты и адрес сайта;

г)  форма заявления  (приложение №1 к настоящему Регламенту) и образец его заполнения;

  д) перечень, формы и источники происхождения документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

   е) перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

   ж) текст административного регламента, перечень иных нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги; 

з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги.

 
2.14.3.   Порядок получения информации заявителем:

 1. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

 1)  установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

 2)  перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 3)  источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

 4) времени приема заявителей и выдачи разрешительной документации (результатов  муниципальной услуги);

 5) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

2. Получение заявителями информации о  муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме, в том числе в электронном виде.

3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи при обращении заявителей лично или по телефону. 
При обращении заявителя лично или  по телефону, специалист,  осуществляющий консультирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой (корректной) форме четко и подробно проинформировать по процедуре предоставления муниципальной услуги, ответить на возникшие вопросы.

 
Если специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, не в состоянии самостоятельно ответить на вопрос либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он  может:

1) привлечь к консультированию другого специалиста;

2) предложить заявителю обратиться в письменном виде;

назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, по электронной почте  или через сайт администрации городского округа в ИТКС «Интернет».
 
Ответ направляется в письменном виде или  по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. В ответе указывается  должность, фамилия и инициалы  лица, подписавшего ответ, а также фамилия, инициалы и номер телефона непосредственного исполнителя. Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. 

При индивидуальном письменном информировании максимальный срок направления ответа заявителю составляет  30 календарных дней  со дня поступления обращения.

 
5. Информация о процедуре оказания муниципальной услуги, предоставляемая заявителям,  должна быть четкой, достоверной, полной.

 
Информационные материалы, бланки  заявлений можно получить:

 
1) лично в Комитете по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи;

2)  на информационном стенде;  

3) на  сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет».
Раздел 3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1.   Последовательность действий  при предоставлении муниципальной услуги

   
3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

        
1)  прием  заявления и документов о разрешении перевода;

       
2) рассмотрение заявления,  проверка наличия и правильности оформления предоставленных документов; 
3)  регистрация заявления;

4) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

        
5) подготовка, согласование и утверждение проекта  постановления о разрешении перевода жилого помещения в нежилое, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

       
6) подготовка уведомлений о разрешении перевода (в случае принятия положительного решения) собственнику переводимого помещения и собственникам примыкающих помещений;

7)  прием заявления и документов о вводе в эксплуатацию после выполнения работ по переустройству, перепланировке и (или) иных работ;

   8) проверка представленных заявителем документов о приемке выполненных работ; проверка соответствия выполненных работ проекту переустройства, перепланировки и (или) перечню иных работ;


9) подготовка проекта акта приемки в эксплуатацию после переустройства, перепланировки и (или) иных работ;


10)  подтверждение завершения переустройства, перепланировки помещения и (или) иных работ подписанием акта  приемочной комиссии;

11) выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

3.2 Описание  административных процедур  при предоставлении  муниципальной услуги

3.2.1. Прием заявления и документов о разрешении перевода
1.Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем или его уполномоченным представителем (далее по тексту – заявитель) заявления на имя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. В заявлении указывается:

      
1)  фамилия, имя, отчество, паспортные данные  заявителя;  наименование организации (если имеется),  реквизиты юридического лица, адресные и контактные данные;


2) адрес  (местоположение) переводимого помещения и цель перевода.
     
2. Заявление должно быть оформлено по форме  в соответствии с  приложением №1  к настоящему административному регламенту, при этом оно  может быть написано от руки или подготовлено посредством  электронных печатающих устройств.

       
3. Заявление с необходимым пакетом документов  на предоставление муниципальной услуги может быть подано  в администрацию городского округа  лично заявителем или направлено с использованием современных средств коммуникации (почта,  электронная почта):

1) при личном обращении заявители в зависимости от вида запрашиваемого документа представляют документы, указанные в  ст. 2.6 настоящего административного регламента, предъявляют документы, удостоверяющие личность, доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством, или иной документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

2) почтовым отправлением заявители в зависимости от вида запрашиваемого документа направляют документы, указанные в ст.2.6  настоящего административного регламента, заказным письмом с описью вложения.

3) в случае использования электронной почты, направляются  сканированные (четкие, читаемые) копии документов, указанные в ст.2.6 настоящего  административного регламента. 

В заявлении указывается способ получения заявителем документов: лично или почтовым отправлением. При наличии просьбы об отправке исходящих документов по почте должен быть указан адрес получателя.


3.2.2.  Рассмотрение заявления,  проверка наличия и правильности оформления предоставленных документов.

            1. Специалистом  комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи   проводится проверка заявления и предоставленных документов на соответствие перечню, предусмотренному ст. 2.6  настоящего административного регламента. 

2. В случае  если представленные документы не соответствуют требованиям, установленным настоящим административным регламентом (неправильно оформлено заявление, представлены не все необходимые документы, нет соответствующих согласований), специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает  документы заявителю, уведомляя о наличии недостатков в документах и необходимости их устранения.

3.2.3. При соответствии заявления и приложенных документов требованиям настоящего административного регламента, специалистом, осуществляющим проверку,  на заявлении делается отметка (с подписью и датой). Затем заявление направляется в отдел организационной работы управления делами администрации городского округа для регистрации.  Регистрация заявления осуществляется в день его  поступления.

3.2.4. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного  заявления и пакета документов, с резолюциями мэра городского округа либо заместителя мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения города-председателя Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи, и заместителя председателя-главного архитектора  комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи.

 2. Специалист комитета по  архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор  и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для подготовки решения о разрешении перевода либо отказа в таком разрешении.

4. В случае выявления устранимых недостатков  в представленных документах или отсутствии необходимых согласований, заявителю предлагается в оговоренный со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  срок (но не более чем 10 рабочих дней) устранить недостатки, внести изменения и получить необходимые согласования.

3.2.6. Подготовка, согласование и утверждение проекта  постановления о разрешении перевода либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 Основанием для начала административной процедуры является получение положительных (отрицательных) заключений от согласовывающих организаций и должностных лиц (при необходимости получения согласований), либо поступление заявления к соответствующему специалисту:

1)   ответственный специалист комитета  по архитектуре, ЖКХ, транспорта и связи подготавливает проект постановления администрации городского округа о разрешении перевода или письмо об отказе в таком разрешении);
2) подготовленный проект постановления (письма об отказе) согласовывается заместителем  председателя – главным архитектором комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи, а также уполномоченными должностными лицами администрации городского округа;

3)  согласованный проект постановления (письма об отказе) направляется на утверждение мэру городского округа; 

4) после подписания мэром городского округа, постановление регистрируется в организационном отделе управления делами администрации городского округа и передается (в указанном на листе согласования количестве экземпляров) специалисту Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.7. Подготовка, согласование и утверждение проекта  акта ввода в эксплуатацию либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для начала административной процедуры является получение заявления о приемке помещения в эксплуатацию после переустройства, перепланировки и (или) иных работ) с приложением предусмотренного ст. 2.6 настоящего административного регламента пакета документов, положительных (отрицательных) заключений от согласовывающих организаций и должностных лиц (при необходимости получения согласований): 

1)   ответственный специалист комитета  по архитектуре, ЖКХ, транспорта и связи подготавливает проект  акта ввода помещения в эксплуатацию или  письмо об отказе в приемке в эксплуатацию.
2) подготовленный проект акта ввода в эксплуатацию в 5 экземплярах выдается на руки заявителю для подписания членами приемочной комиссии; затем утверждается заместителем мэра по жизнеобеспечению города-председателем Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи и передается специалисту Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.7. Реквизиты предоставленных документов, постановления о разрешении перевода либо отказа в выдаче такого разрешения, акта ввода в эксплуатацию,  иные необходимые сведения в течение трех рабочих дней заносятся в соответствующую информационную базу. 
3.2.8. Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги
1. В зависимости от вида запрашиваемого документа, заявителю (либо уполномоченному представителю при предъявлении документов, подтверждающих его личность и полномочия) лично  выдается либо направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении:

1) два экземпляра постановления о разрешении перевода или письмо об отказе в переводе;

2) уведомление о разрешении перевода (в том числе собственникам помещений, примыкающих к переводимому);

3) два экземпляра акта ввода в эксплуатацию   или письмо об отказе в приемке в эксплуатацию.
3.2.9. максимальный срок предоставления муниципальной услуги (выдачи результатов заявителю) не может превышать сорок пять дней.

      Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, а также за  принятием ими решений осуществляется   заместителем мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения города - председателем комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи. 

В ходе текущего контроля проверяется:

1) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

2) последовательность исполнения административных процедур;

3)правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

            4.2. Периодичность текущего контроля устанавливается заместителем мэра городского округа  по вопросам жизнеобеспечения города - председателем комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи, но не реже одного раза в год.

            4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и должностных лиц.

     4.4. В рамках текущего контроля проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

            4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков административных процедур, указанных в административном регламенте.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование принимаемых решений и других действий (бездействия) специалистов и должностных лиц администрации городского округа, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

5.1. Предметом  досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц и специалистов, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;

2) отказ в предоставлении сведений о порядке оказания муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, другие действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов администрации городского округа.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является письменная жалоба  (претензия), поступившая в адрес администрации городского округа посредством почтовой связи  (по электронной почте) либо  доставленная лично (каб. .№ 311), или устное обращение.

При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляют: мэр городского округа муниципального образования «город Саянск», заместитель мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения города - председатель комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи, а также  заместитель председателя – главный  архитектор  комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи,  в приемные дни. Ответ на устное обращение с согласия  заинтересованного лица может быть дан в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается ответ  в письменной форме.

5.3. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение;

2) фамилия, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

            3) должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

            4)   предмет жалобы (суть обжалуемого решения, действия (бездействия)), документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;


5)   причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

            6)  сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения (почтовый адрес, электронный адрес);

            7)   иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

8)  личную подпись и дату.

5.4.   По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

1) об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения  действия (бездействия);

2)  об отказе в удовлетворении обращения  (жалобы) (с указанием оснований такого отказа).

5.5.  В рассмотрении обращения заявителю может быть отказано в случае:

1) невозможности установления личности заявителя;

2) рассмотрения данной жалобы судом либо наличия вынесенного судебного решения с разъяснением порядка обжалования по предмету обращения заявителя в администрацию городского округа;

3) невозможности прочтения текста жалобы;

4) повторного (многократного) обращения заявителя по предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались и по которым были вынесены решения в установленном порядке, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

5)   ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством  тайну. 

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации  обращения.


5.7. Обращение заявителя считается разрешенным, если приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в  обращении вопросов.

         При обнаружении виновности должностного лица (специалиста),  неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей, данные лица привлекаются к ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»
                                                                                     М.Н. Щеглов


                  Приложение №1

к административному регламенту по                     предоставлению  муниципальной услуги    «Принятие документов, а также выдача  решений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
Мэру  городского  округа  муниципального           образования  «город Саянск» М.Н.Щеглову

                                                                 
         от ___________________________________ 

                                                                 
          _____________________________________ 

                                                                  
            (ФИО заявителя полностью/полное наименование   

                                                                                                                        юридического лица)

проживающего(ей) / расположенного по                        адресу: ______________________________ 

                                                                                 _____________________________________







          Паспортные данные (реквизиты):________

                                                                                _____________________________________                                            





          _____________________________________

                                                         контактный  телефон  __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО)  ПОМЕЩЕНИЯ В 
НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ


Прошу (просим) перевести ______________________________________помещение,

                                                                                  (жилое, нежилое – нужное указать)

расположенное на ____________ этаже многоквартирного жилого дома по адресу:_______________________________________________________________________

                                                                     (область, город, микрорайон (улица), дом, квартира)

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

принадлежащее мне (нам) на праве собственности на основании______________________

_____________________________________________________________________________

                  (указываются реквизиты  и наименование правоустанавливающего документа, когда и кем выдан)

_____________________________________________________________________________.
      
Дополнительно  сообщаю  (сообщаем),  что  право  собственности на данное  жилое

(нежилое) помещение правами других лиц не обременено, что подтверждается _____________________________________________________________________________
                                                (перечисляются подтверждающие справки иные документы)
_______________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.

    
Цель перевода:___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                               (указывается планируемое целевое назначение помещения)

    
Для использования помещения в качестве нежилого (жилого) требуется (не требуется):____________________________________________________________________
                      (проведение переустройства, перепланировки, иных работ – устройство отдельного входа и крыльца)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в соответствии с проектом ______________________________________________________

                                                                                                                (шифр, наименование)

_____________________________________________________________________________

выполненным:_________________________________________________________________

                                     (наименование проектной организации (ф.и.о. проектировщика), реквизиты свидетельства СРО)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Срок проведения работ:___________________________________________________                                
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.

  - в процессе использования  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)

_____________________________________________________________________________

                                                                       (фамилия, имя, отчество, подпись)
_____________________________________________________________________________

                                                                       (фамилия, имя, отчество, подпись)
_____________________________________________________________________________
                                                      (фамилия, имя, отчество, подпись)

Документы представлены на приеме                    «_____»____________ 20_____ г.

Расписку в приеме документов получил               «_____»____________ 20_____г.
(распиской в приеме документов является копия заявления с отметкой специалиста, ответственного за принятие документов).
                                                                                    ___________________________

                                                                                              (подпись заявителя)
_________________________________________________________           _______________
         (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                                             (подпись)
К заявлению прилагаются следующие документы:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


исп. Шмидт С.В..


тел. 56166                                               











Мэр городского округа муниципального


Образования «город Саянск»                                                            М.Н.Щеглов    





Исп.Шмидт С.В. тел.56166     
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