Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  29.12.2012 г.




                              


 №  2065-п

г. Усть-Кут

Об утверждении  Административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  руководствуясь Постановлением Администрации УКМО от 16.11.2011 года № 1105-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования, 

  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

2. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства Администрации  Усть-Кутского муниципального образования Басову О.М. 

И.о. мэра Усть-Кутского

муниципального образования                                                                                     М.И. Сухов    

Приложение к постановлению Администра-
ции Усть-Кутского муниципального образо-

вания

от «29» 12.2012г.    №2065-п
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий Администраций Усть-Кутского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения  в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение». 

1.3. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по  вопросам перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, в администрацию Усть-Кутского муниципального образования.

1.4. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, должностные лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми или нежилыми помещениями на праве собственности.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности. 

Сведения о местонахождении, органа предоставляющего муниципальную услугу: 666793, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Халтурина, 52.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при непосредственном обращении в отдел архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования;

- посредствам телефонной связи; 
- путем размещения информации на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в сети Интернет, в средствах массовой информации.

Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

Часы приема заявителей муниципальной услуги:

Понедельник




не приемный день

Вторник




с 9.00 до 17.00

Среда





не приемный день

Четверг




с 9.00 до 17.00

Пятница




с 9.00 до 17.00

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу, устанавливается с 13-00 до 14-00.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- по телефонам (5-74-97 – приемная Администрации УКМО, 5-76-42 – отдел  архитектуры и градостроительства Администрации УКМО);

- при личном обращении (каб. № 103, 106);

- по письменным обращениям (на имя мэра Усть-Кутского муниципального образования);

- в средствах массовой информации, на официальном  сайте Администрации УКМО (www.admin-ukmo.ru).


Основными требованиями к информированию являются:

- актуальность и своевременность предоставляемой информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При осуществлении консультирования по телефону в соответствии с поступившим запросом предоставляется информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

- о принятом по конкретному заявлению решении.


Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист органа осуществляющего предоставление муниципальной услугу подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующему их вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос, необходимо переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Время разговора не должно превышать 10 минут. 


При личном обращении заявителя время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Письменные обращения заявителей муниципальной услуги рассматриваются мэром Усть-Кутского муниципального образования с переадресацией для ответа в отдел архитектуры и градостроительства Администрации УКМО, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее пяти дней с момента получения обращения. 

Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги:

- информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

- информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  органом, оказывающим муниципальную услугу самостоятельно.


Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- об органе, ответственном за предоставление муниципальной услуги: сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

- о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее услуга)

2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Усть-Кутского муниципального образования, при участии отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее по тексту - ОАиГ Администрации УКМО) в соответствии с соглашениями заключенными Администрацией УКМО с администрациями поселений, входящими в состав Усть-Кутского муниципального образования, о передаче соответствующих полномочий администрации Усть-Кутского муниципального образования.

В ходе предоставления услуги осуществляется взаимодействие с:
- Усть-Кутским отделом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача Постановления Администрации УКМО о переводе помещений  из жилого фонда в нежилой и из нежилого фонда в жилой; 

- выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- выдача акта приемочной комиссии «О завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения при переводе в нежилое (жилое) помещение»;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

-  срок выдачи постановления Администрации УКМО  о переводе помещений  из жилого фонда в нежилой и из нежилого фонда в жилой не позднее 45 дней;

- срок подготовки  уведомления о принятии решения или об отказе в переводе помещений  из жилого фонда в нежилой и из нежилого фонда в жилой: не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения;

- срок подготовки акта приемочной комиссии, не может превышать 30 дней со дня получения заявления и предоставления необходимых документов;
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993г. (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Федеральный закон от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (РГ от 08.10.2003 № 202г);

-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 189-ФЗ;

-  Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004  190-ФЗ;

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

- Устав Усть-Кутского муниципального образования

- Положение об отделе архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
          - заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 1 к регламенту);

         -   правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

         -  план переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт помещения, если переводимое помещение является жилым);

         -  поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

-  подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)

2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления документов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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».

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление определенных п. 2.6. настоящего регламента документов;

           - представление документов в ненадлежащий орган;

           - несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

           - несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- кабинеты приема оборудованы мебелью, необходимой для приема заявителей;

- имеется визуальная и текстовая информация, расположенная в доступных местах;

- установлены стулья для ожидающих;

- около здания имеются парковочные места.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
- открытость деятельности отдела архитектуры и градостроительства Администрации УКМО;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

- получение полной, актуальной и доверительной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста.

- соблюдение требований закрепленных в части 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2. Прием документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица):

- в Администрацию УКМО с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, указанных в разделе 2.6 настоящего административного регламента;

Сотрудник  Администрации УКМО, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 настоящего административного регламента, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

а) при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник администрации, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

б) при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник администрации, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

- при отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении,  помогает Заявителю собственноручно заполнить заявление.

- фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем выполнения регистрационной записи в базе данных учета входящих документов. 

-  Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.3. Рассмотрение заявления.
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является регистрация полученных документов от  заявителя. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 и наличии оснований, указанных в разделе 2.8 настоящего административного регламента:

Исполнитель ОАиГ Администрации УКМО:

- готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его начальнику ОАиГ Администрации УКМО на рассмотрение и согласование. 

-  уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю по почте решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Общий максимальный срок принятия решения о невозможности предоставления  муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.

При установлении факта соответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6., исполнитель ОАиГ Администрации УКМО готовит проект постановления Администрации УКМО о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

После подписания мэром УКМО постановления о  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, сотрудник ответственный за регистрацию постановлений,  производит регистрацию постановления, тиражирование, рассылку организациям, в соответствии с указанием  рассылки.

Исполнитель ОАиГ Администрации УКМО: 

 - уведомляет Заявителя по телефону о готовности постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, времени и месте его получения.

- выдает Заявителю экземпляры постановления  о  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение во время личного приема под роспись, либо направляет заказным письмом с уведомлением о вручении.

- выдает Заявителю уведомление о  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение во время личного приема под роспись, либо направляет заказным письмом с уведомлением о вручении.

Общий срок исполнения муниципальной услуги о  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение не может превышать 45 рабочих дней.

Исполнитель готовит акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения при переводе в нежилое (жилое) помещение.

После утверждения мэром УКМО акта приемочной комиссии, специалист ОАиГ Администрации УКМО выдает акт приемочной комиссии заявителю.          

          Специалист ОАиГ Администрации УКМО присваивает ему номер, регистрирует в реестре, сдает в архив учреждения.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется должностными лицами Администрации Усть-Кутского муниципального образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается управляющим делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками структурных подразделений, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, федеральных и областных нормативных правовых актов, методических рекомендаций.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами.


Проверки проводятся на основании распоряжения администрации Усть-Кутского муниципального  образования. Проверки могут быть:

- плановыми; 

- внеплановыми.


Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования на текущий год.


Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования обращений физических или юридических лиц с жалобами (претензиями) на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


Результаты проверки оформляется  в письменной форме. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных процедур (действий), входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в данном административном регламенте.


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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и форме контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

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

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, связанные с представлением муниципальной услуги.

5.2. С целью обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба на решение и действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается на имя мэра Усть-Кутского муниципального образования.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой (форма приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту), в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

- лично по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52; телефон (факс) 8 – 39565 – 5 – 76 – 04;

- через организацию федеральной почтовой связи по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

Электронная почта: ukmo@irmail.ru
Официальный сайт Администрации УКМО: www.admin-ukmo.ru 

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в Администрации Усть-Кутского муниципального образования, с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00) кроме субботы и воскресенья.      

5.6. Прием заявителей мэром Усть-Кутского муниципального образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (39565) 5-74-77, 8 (39565) 5-74-97.

5.7. При личном приеме обратившийся заявитель предъявляет документ, удостоверяющий  его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физического лица);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.7. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба должна содержать:

   - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. При рассмотрении жалобы:

- обеспечивается объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием (заявителя), направившего жалобу;

- по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- обеспечивается по просьбе заявителя информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

5.12. В случае если в орган, предоставляющий муниципальную услугу поступила жалоба, по вопросам, не отнесенным к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный орган по решению вопросов изложенных в жалобе, при этом орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан письменно информировать о перенаправлении жалобы заявителя.

5.13. Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не предусмотрены.

5.15.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

   - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Заключение


6.1. Настоящий Регламент при предоставлении  муниципальной услуги является обязательным для сотрудников Администрации Усть-Кутского муниципального образования участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты Администрации Усть-Кутского муниципального образования. Локальные акты Администрации Усть-Кутского муниципального образования не могут противоречить положениям настоящего Регламента и действующего законодательства.


6.3. Внесение изменений в настоящий Регламент производится в порядке, установленном для этого действующим законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела                                                                                                        О.М. Басова

архитектуры и градостроительства -

главный архитектор

Администрации УКМО

Приложение № 1 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
Форма заявления

Мэру Усть-Кутского 

муниципального образования

ЗАЯВЛЕНИЕ 

От____________________________________________________________________________ 

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники 

________________________________________________________________________________

Жилого помещения, находящегося в общей собственности 2-х или более лиц)

_______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

Примечание: 


Для физических лиц указываются: Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, где и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физ.лица указываются: Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.


Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона; Ф.И.О. лица, уполномоченного представлять интересы  юр.лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Примечание: 

Указывается полный адрес: область, город, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж.

Прошу(сим) перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: _______________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

В нежилое (жилое) помещение____________________________________________________


                    (целевое назначение объекта)

Дополнительно сообщаю(ем), что право собственности на жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу:____________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Правами других лиц не обременено, что подтверждается______________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

(перечисляются подтверждающие документы-справки и т.д.) 

Для использования помещения в качестве нежилого (жилого) требуются: _________________ ________________________________________________________________________________ 

Примечание: 


Указываются работы, выполнение которых необходимо в соответствии с проектом (переустройство, перепланировка, иные работы, либо делается отметка о том, что выполнение таких работ не требуется).  

Обязуюсь(обязуемся):

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

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

- осуществить работы в установленные сроки.

При использовании помещения в качестве нежилого(жилого) обязуюсь(емся) 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:__________________________________________________

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О, подпись)

Документы представлены на приеме «______» _____________________ 20      г. 

Выдана расписка в получении документов «______»_________________ 20     г. 

Расписку получил ________________(подпись)      «______» __________________ 20       г.

__________________________________________     ___________________________________ 

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

Прилагаемые документы: 

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

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения).

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (в БТИ).

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект реконструкции с переводом в нежилое помещение квартиры под нежилое помещение (в случае, реконструкция с переводом нежилого  помещения в помещения в качестве жилого).

Приложение № 2

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
ФОРМА   ЖАЛОБЫ

________________________________________ 

(наименование должностного лица, 

которому адресована жалоба
от _____________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя, представителя) 

ЖАЛОБА __________________________________ 

              на решение, действие ( бездействие) 

Я, ____________________________________________________________________________ 

        (Ф.И.О. заявителя, наименование организации), адрес, место нахождения организации) 

______________________________________________________________________________ 

(индекс, город, улица, дом, квартира, офис) адрес электронной почты

Подаю жалобу от имени _________________________________________________________ 

                                                                                                (своего, или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель) 

На решение, действие (бездействие) ______________________________________________ 

                                                                                                        (должность, Ф.И.О. муниципального служащего)

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие), требования заявителя)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. ____________________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________________ 

Ф.И.О. _______________________

_____________________________                                    _____________________ 

                                                                                                                                                               Подпись

Контактный телефон __________                                      ____________________ 

                                                                                                      Дата

Приложение № 3

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
Блок-схема

процедуры  по предоставлению  муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в Администрацию УКМО заявление о  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, а также прилагаемые к нему документы


	Сотрудник Администрация УКМО, ответственный за прием документов проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению



	при наличии всех документов:


	при наличии не всех документов:



	Подготовка постановления о переводе













отказывает в оказании муниципальной услуги





Подготовка уведомления о переводе





Выдача документов заявителю





Подготовка акта приемочной комиссии


о завершении переустройства и перепла-


нировки жилого (нежилого) помещения


при переводе в нежилое (жилое) помещение








