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Иркутская область
АДМИНИСТРАЦИЯ

Ангарского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _24.06.2016__                                                                        № ____1535-па__
⌐
¬

 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»  
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ангарского городского округа, постановлением администрации Ангарского городского округа от 13.11.2015 № 1607-па «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Ангарского городского округа от 04.12.2015 № 1849-па «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Ангарского городского округа»  администрация Ангарского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

4. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (Приложение № 1 к настоящему постановлению).

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

6. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ангарские ведомости» и разместить на официальном сайте Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя мэра Ангарского городского округа.
Мэр Ангарского городского округа                                                                            С.А. Петров

Приложение  № 1

УТВЕРЖДЕН

                                                             постановлением  администрации

                                              Ангарского городского округа

от 24.06.2016  № 1535-па                      

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  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 – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга),  в том числе в электронной форме, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их блок-схема
1.2. выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Ангарского городского округа, ее отраслевых (функциональных) органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.

Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Ангарского городского округа в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам - собственникам соответствующего помещения или уполномоченным ими лицам, обратившимся за получением муниципальной услуги (далее – заявители).

1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Управлением архитектуры и градостроительства администрации Ангарского городского округа (далее – УАиГ).

1.4.1. Адрес УАиГ: 665830, г. Ангарск, ул. Ворошилова, 15, тел.: 52-39-02.

1.4.2. Адрес электронной почты УАиГ: uaig@mail.angarsk-adm.ru.

1.4.3. График приема в УАиГ лиц, заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги:

Понедельник:     8.18 – 17.30 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Вторник:             неприемный день;

Среда:                 8.18 – 17.30 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Четверг:              неприемный день;

Пятница:             8.18 – 16.30 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

Суббота:             выходной день;

Воскресенье:      выходной день.

1.4.4. Адрес интернет-сайта: http://www.angarsk-adm.ru/.

1.4.5. Законодательством предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.4.6. Для получения информации о муниципальной услуге заявитель вправе обратиться в МФЦ, находящийся на территории Иркутской области.

1.4.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится специалистом УАиГ, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист УАиГ):

1) при их устном личном обращении в УАиГ;

2) по письменным обращениям;

3) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи (uaig@mail.angarsk-adm.ru), в том числе через официальный сайт Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.angarsk-adm.ru/), официальный сайт МФЦ, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://38.gosuslugi.ru/) (далее – Портал);

4) посредством размещения информации на информационном стенде.

1.4.8. Специалист УАиГ должен принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения.

1.4.9. Специалист отдела предоставляет информацию по следующим вопросам:

1) об УАиГ, включая информацию о его месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

1.4.10. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

1) актуальность;

2) своевременность;

3) четкость и доступность в изложении информации;

4) полнота информации;

5) соответствие информации требованиям законодательства.

1.4.11. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя со специалистом УАиГ.

1.4.12. При ответах на телефонные звонки специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

1.4.13. При невозможности специалиста УАиГ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) другому специалисту отдела или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.4.14. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

1.4.15. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.4.16. Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию Ангарского городского округа.

1.4.17. Ответ на обращение в течение срока его рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении.

1.4.18. Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.

1.4.19. Информация об УАиГ, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

1) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых УАиГ;

2) на официальном сайте Ангарского городского округа в информационно‑телекоммуникационной сети «Интернет», официальном сайте МФЦ, а также на Портале;

3) посредством публикации в средствах массовой информации.

1.4.20. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых УАиГ, размещается следующая информация:

1) список документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) извлечения из административного регламента (об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги; о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих);

4) почтовый адрес УАиГ, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты УАиГ, официальных сайтов администрации Ангарского городского округа, Портала;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.4.21. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование граждан о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ осуществляются в порядке, установленном настоящим разделом, МФЦ, с которым администрация Ангарского городского округа заключила в соответствии с действующим законодательством соглашение о взаимодействии.

1.4.22. Информация об адресах и режиме работы МФЦ содержится на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.mfc38.ru).
1.4.23. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, находящегося на территории муниципального образования «Ангарский городской округ». 
2.2. Отраслевым (функциональным) органом администрации Ангарского городского округа, предоставляющим муниципальную услугу, является УАиГ. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты УАиГ.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
При предоставлении муниципальной услуги УАиГ взаимодействует с иными структурными подразделениями администрации Ангарского городского округа, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, организациями по техническому учету и (или) технической инвентаризации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)     выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещения;

2)    выдача отказа в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение.
2.3.1. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещений, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения решение о переводе должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Завершение работ по переустройству, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение указанных работ, должен быть направлен уполномоченным органом в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2.6. документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, не позднее чем через 45 дней со дня их представления в УАиГ.

В случае представления заявителем заявления и документов через МФЦ срок принятия решения исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в УаиГ.
2.4.1. Выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю документа, подтверждающего принятие  решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
В случае представления заявления через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.
2.4.2. Срок подготовки акта приемочной комиссии, подтверждающий завершение работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ помещения составляет 3 рабочих дня.

Срок выдачи (направления) указанного акта приемочной комиссии заявителю составляет 2 рабочих дня со дня подписания комиссией акта.
2.4.3. Информирование о принятии решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

2.4.4. Днем окончания предоставления муниципальной услуги считается день  подписания и удостоверения должностными лицами администрации Ангарского городского округа исходящих документов и выдача или направление их заявителю. 

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.
2.5. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

1) Конституция Российской Федерации (Российская газета, № 7, 21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, № 4, 26.01.2009, ст. 445, Парламентская газета, № 4, 23-29.01.2009);
2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 
№ 168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
5) Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

6) Федеральным законом от 17.11.1995 № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;

7) постановлением Правительства РФ от 10.08.2005  № 502
«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

8) постановлением Правительства РФ от 11.06.2013 № 493
«О государственном жилищном надзоре»;

9) постановлением Правительства Иркутской области от 26.11.2014  № 594-ПП «О реорганизации службы государственного жилищного и строительного надзора Иркутской области»;

10) постановлением Правительства РФ от 28.01.2006  № 47
«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

11) постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

12) постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

13) постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

14) Устав Ангарского городского округа;

15) постановление администрации Ангарского городского округа от 04.12.2015 
№ 1849-па «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Ангарского городского округа»;

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

2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет в УАиГ:

17) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по форме (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

18) документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя (в случае подачи заявления представителем заявителя);
19) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
20) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
2.6.1. Для приемки выполненных ремонтно-строительных работ и подписания  Акта  о  завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения и (или) иных работ (если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ) заявитель представляет в УАиГ:
21) заявление о приемке выполненных ремонтно-строительных работ переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ от собственника  помещения  или уполномоченного им лица   по форме (Приложение  № 2 к настоящему административному регламенту); 
22) документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя (в случае подачи заявления представителем заявителя);

23) копия технического  паспорта  помещения, выполненного по результатам технической инвентаризации изменений характеристик  после проведения переустройства и (или) перепланировки  помещения и (или) иных работ;
24) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения с внесенными изменениями, если такие имели место.
2.7. К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, относятся:

1)      правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3)        поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.7.1.  Запрещается требовать от заявителей:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами Ангарского городского округа находятся в распоряжении УАиГ, а также государственных органов, региональных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1)     
не указание необходимых сведений в заявлении, предусмотренных формой заявления (Приложение № 1 либо Приложение № 2  к настоящему административному регламенту);

2)        заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на его подписание.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления, поступившего по почте, подготавливает и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю письма об отказе в приеме документов с приложением поступивших к заявлению документов. Письмо об отказе в приеме документов оформляется на бланке УАиГ и подписывается начальником УАиГ. Отказ в приеме документов должен содержать ссылку на основание, предусмотренное пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

В случае отказа в приеме документов, поданных при личном приеме заявителя, заявителю возвращаются поданные документы и разъясняются основания отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего административного регламента.
В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, заявителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления направляется письмо об отказе в приеме документов за подписью начальника УАиГ на адрес электронной почты, с которого поступило заявление.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги и может быть обжалован заявителем в порядке, установленном действующим законодательством.
2.9.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.
2.9.1. В приемке  выполненных ремонтно-строительных и (или) иных работ и подписании  Акта  о  завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения и (или) иных работ отказывается в следующих случаях:

1) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента;

2) отсутствие принятого в установленном настоящим административным регламентом порядке решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, содержащее требование о необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого, являющегося основанием проведения соответствующего переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ;
3) проведение работ по переустройству и (или) перепланировке  помещения и (или) иных работ с нарушением подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения,  представлявшегося в соответствии с подпунктом «5» пункта 2.9 настоящего административного регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в ранее выданном документе, подтверждающем принятие решения о переводе помещения и содержащем требование о необходимости проведения  иных работ с учетом перечня таких работ. 
2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.
2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11.  Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 
Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

2.12.  
Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Регистрацию заявления, в том числе в электронной форме, в день его поступления в УАиГ осуществляет специалист УАиГ, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции. Максимальное время регистрации составляет 10 минут.

2.15. Прием заявителя осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях УАиГ.

Вход в кабинеты УАиГ оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании УАиГ.

Места для заполнения заявлений оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцом заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом УАиГ одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

1) беспрепятственный доступ к зданию, в котором находится УАиГ и к предоставляемой в нем муниципальной услуге, а также условия для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации.


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) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание УАиГ, входа в здание УАиГ и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки–проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание должностными лицами УАиГ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг с другими лицами.

2.16. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

2) среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

3) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих;

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами УАиГ.

Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

1)   достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

2)         полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

5) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

6) удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

7) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

Взаимодействие заявителя со специалистами УАиГ осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан УАиГ:
1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) за получением результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами УАиГ при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 10 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между уполномоченным МФЦ Иркутской области и администрацией Ангарского городского округа, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления посредством МФЦ, Портала. 

2.17. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

8) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

9) обработка заявления и представленных документов;

10) выдача результата оказания муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.18. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг (функций) в электронном виде, прилагаемыми к распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 
№ 1993-р, и предусматривает следующие этапы:

11) возможность получения информации о муниципальной услуге посредством Портала;

12) возможность копирования и заполнения в электронном виде форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на Портале;

13) возможность в целях получения муниципальной услуги представления документов в электронном виде с использованием Портала.
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель использует электронную подпись в порядке, установленном действующим законодательством. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

При направлении заявления и прилагаемых документов в электронной форме представителем, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

В течение 5 рабочих дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в УАиГ документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента. Заявитель также вправе предоставить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

 ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

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

1) прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложенными документами;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения, выдача (направление) соответствующего решения;
В случае, если для использования переводимого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, выполняется административная процедура в соответствии с пунктом 3.6 настоящего административного регламента.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложенными документами. 
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления с приложенными документами является поступление в УАиГ заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявление, поступившее в УАиГ по почте либо в электронной форме, регистрируется в день его поступления в УАиГ специалистом УАиГ, ответственным за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, в журнале регистрации входящей корреспонденции либо в системе электронного документооборота с присвоением входящего регистрационного номера и даты поступления.
В заявлении указывается способ получения заявителем документов лично или почтовым отправлением. При наличии просьбы об отправке подготовленного решения по почте должен быть указан адрес получателя.
В случае обращения заявителя в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги, МФЦ в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов, направляет через региональную систему межведомственного электронного взаимодействия Иркутской области (при наличии технической возможности), либо в электронном виде посредством электронной почты, в УАиГ сканированные образы документов, полученные от заявителя.

Документы, полученные от заявителя, в течение 2 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления и документов, передаются в письменной форме на бумажном носителе в УАиГ.
В случае подачи заявления в ходе личного приема заявителя специалист УАиГ устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность, проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов, осуществляет проверку представленных копий документов оригиналам и заверяет копии своей подписью. 

В день поступления заявления оно подлежит регистрации специалистом УАиГ, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в журнале регистрации входящей корреспонденции либо системе электронного документооборота с присвоением входящего регистрационного номера и даты поступления.
Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения УАиГ,  а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган посредством почтового отправления заявителю направляется расписка в получении документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов.

В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным многофункциональным центром. 
Заявление с прилагаемыми документами в день его поступления в УАиГ передается специалистом УАиГ, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, начальнику УАиГ в течение 1 рабочего дня.

Начальник УАиГ в течение 1 рабочего дня рассматривает поступившее заявление с документами и отписывает их начальнику отдела территориального планирования (далее – отдел ТП) УАиГ.

Начальник отдела ТП УАиГ в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления с приложенными документами в отдел распределяет поступившее заявление с документами  исполнителю, в обязанности которого в соответствии с замещаемой  должностью входит подготовка решения о переводе помещений. 

Исполнитель проверяет комплектность и правильность оформления документов; определяет их соответствие требованиям законодательства; устанавливает факт наличия, либо отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

В случае поступления заявления с прилагаемыми документами (при наличии) в электронной форме специалист отдела или МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

14) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых документов;

15) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых документов на предмет целостности;

16) фиксирует дату поступления заявления и прилагаемых документов;

17) направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых документов (при наличии) с указанием на необходимость представить для сверки подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых документов (при наличии) в электронной форме.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является направление (выдача) расписки в получении от заявителя документов, либо уведомление об отказе в приеме документов.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие исполнителем решения о запросе документов (копий или сведений, содержащихся в них) в порядке межведомственного запроса, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Исполнитель в течение 3 дней со дня поступления заявления формирует и направляет межведомственные запросы о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них), в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 5 дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса. 
Результатом административной процедуры является:

1) получение документов (их копий или сведений, содержащихся в них) в порядке межведомственного запроса, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2) поступление в УАиГ ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа или информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5. Принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения, выдача (направление) соответствующего решения.
Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
3.5.1.
 Исполнитель в течение 10 календарных дней:

3.5.1.1. Проводит проверку на отсутствие оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

Проверка представленного проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на соответствие требованиям законодательства проводится в том числе:

1)        
на предмет соответствия:


основным требованиям архитектурно-строительного проектирования с учетом действующих правил и норм эксплуатации жилищного фонда;


требованиям строительных, санитарно-гигиенических, противопожарных, экологических норм и правил, обеспечивающих защиту жизни, здоровья граждан, имущества, охрану окружающей среды, подтвержденными заключениями соответствующих служб;

2)     на предмет наличия заключения уполномоченного на проведение государственной экспертизы проектной документации органа в случаях, установленных Градостроительным кодексом РФ.
3.5.1.2. Подготавливает проект решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, содержащий в случае необходимости указание на проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения  требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо, либо решения об отказе в переводе помещения  с указанием оснований отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.

Начальник отдела территориального планирования УАиГ в течение 3 дней осуществляет предварительную проверку проекта подготовленного документа, согласовывает и передает на подпись начальнику УАиГ. 
Начальник УАиГ в течение 5 дней проверяет правильность подготовленного проекта документа и в случае его качественной подготовки согласовывает, а затем  передает его с прилагаемыми материалами на согласование председателю комитета по правовой и кадровой политике администрации Ангарского городского округа по сопроводительному письму.

Председатель комитета по правовой и кадровой политике администрации Ангарского городского округа в течение 1 дня согласовывает проект документа с прилагаемыми материалами либо подготавливает заключение о пересмотре подготовленного проекта документа с указанием причин на имя начальника УАиГ.

Заключение о пересмотре подготовленного проекта документа с указанием причин направляется  начальнику УАиГ. Пересмотр проекта документа осуществляется специалистом УАиГ – исполнителем  в течение 3 дней; исправленный проект документа направляется на повторное согласование председателю комитета по правовой и кадровой политике администрации Ангарского городского округа в указанном выше порядке.
В течение 2 дней мэр Ангарского городского округа подписывает постановление  о переводе или об отказе в переводе помещения. 
Специалист отдела делопроизводства и работы с обращениями граждан администрации Ангарского городского округа регистрирует подписанные документы и направляет их в УАиГ – в 4 экземплярах постановление с прилагаемыми документами, либо решение об отказе в 2 экземплярах с прилагаемыми документами.

Специалист УАиГ, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, вручает заявителю лично, либо его уполномоченному представителю, зарегистрированные документы в одном экземпляре. 

При наличии в заявлении пометки о направлении документов по почте – обеспечивает направление в адрес заявителя подписанных документов почтовым направлением.

Результатом административной процедуры является принятие решений о переводе или об отказе в переводе переводимого помещения и выдача (направление) соответствующего решения заявителю.
3.6. Основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ переводимого помещения является решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.6.1. Переустройство и (или) перепланировка проводится в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки, представленным заявителем в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента.


В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения проект документа должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.7. Исполнитель, одновременно являющийся членом приемочной комиссии, в течение 3 дней:

1) проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента,  и отсутствие причин отказа в  приемке  выполненных ремонтно-строительных и (или) иных работ  и подписании  Акта  о  завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения и (или) иных работ, указанных в пункте 2.17 настоящего административного регламента;
2) подготавливает в пяти экземплярах проект Акта приемочной комиссии по форме (приложение № 4 к настоящему административному регламенту)  с формированием состава приемочной комиссии в зависимости от выполнения требований при проектировании и (или) перечнем иных работ, но с обязательным участием председателя комиссии в лице начальника (заместителя) отдела территориального планирования УАиГ;
3) организует осмотр  помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ по согласованию с заявителем времени и даты выезда приемочной комиссии для проверки соответствия выполненных ремонтно-строительных и (или) иных работ проекту переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям при проектировании и (или) перечню иных работ, указанных в ранее выданном документ, подтверждающем принятие решения о переводе помещения и содержащем требование о необходимости проведения  иных работ с учетом перечня таких работ. 

Допускается выезд членов приемочной комиссии для проверки  по отдельности, но в составе не менее двух членов комиссии.

3.8. Результаты проверки  приемочной комиссии отражаются в Акте приемочной комиссии:

1) подписанием членами приемочной  комиссии в случае соответствия выполненных ремонтно-строительных и (или) иных работ проекту переустройства и (или) перепланировки  помещения и (или) перечню иных работ;

2) отражением замечаний членами приемочной  комиссии в случае проведения переустройства и (или) перепланировки  помещения с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки помещения; в случае отсутствия решения о переводе помещения; в случае проведения иных работ, не оговоренных  перечнем иных работ, указанных в ранее выданном документ, подтверждающем принятие решения о переводе помещения и содержащем требование о необходимости проведения  иных работ с учетом перечня таких работ. 

Исполнитель по результатам проверки  приемочной комиссии, отраженным в Акте приемочной комиссии, в течение 3 дней после подписания Акта всеми членами приемочной комиссии при наличии замечаний подготавливает проект уведомления заявителю об отказе в приемке завершения переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ с указанием причин в соответствие с пунктом 2.17 настоящего административного регламента.

Начальник отдела ТП в течение 2 рабочих дней осуществляет предварительную проверку и подписание подготовленных документов.

Начальник УАиГ в течение 1 дня проверяет правильность подготовленных исходящих документов и в случае их качественной подготовки подписывает исходящие документы.

Специалист по приему и выдаче документов в течение 2 рабочих дней выдает либо направляет заявителю Акт приемочной комиссии в трех экземплярах, а при наличии замечаний уведомление об отказе в приемке завершения переустройства и (или) перепланировки  помещения и (или) иных работ. 
4.5. Направление  Акта приемочной комиссии в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»; включение обязательных для включения копий документов в бумажном и электронном виде в  информационную систему обеспечения градостроительной деятельности Ангарского городского округа.

Исполнитель – должностное лицо:

1) в течение 3 календарных дней со дня выдачи Акта приемочной комиссии обеспечивает направление одного экземпляра Акта в соответствующий орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

2) в течение 14 календарных дней со дня подписания, удостоверения Акта приемочной комиссии размещает документы, копии, обязательные для включения, в  информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Ангарского городского округа в разделе – Обобщенная база объектов градостроительной деятельности Ангарского городского округа, в разделах –  «Дела  о застроенных или подлежащих застройке земельных участках» и «Геодезические и картографические материалы».  
Решение уполномоченного органа о переводе или об отказе в переводе утверждается в соответствии формой, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
Результатом административной процедуры является выдача Акта приемочной комиссии заявителю.
                      4.      ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
                                 АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

Основными задачами текущего контроля являются:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

18) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

1) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

19) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе начальником УАиГ.

4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
25) проведения плановых и внеплановых проверок;

1) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных     служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливаются УАиГ. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Заявитель информируется о результатах проверки поданной им жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной проверки, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента закрепляется в должностных инструкциях специалистов УАиГ.

При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования УАиГ о фактах:

2) нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) УАиГ, его должностных лиц, муниципальных служащих;

3) нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

4) некорректного поведения должностных лиц, муниципальных служащих УАиГ, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.

Указанную информацию заявители могут сообщить по телефонам УАиГ, указанным в пункте 1.4 настоящего административного регламента, или посредством официального сайта Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Срок рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций составляет 30 дней с момента их регистрации.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) УАиГ, его должностных лиц, муниципальных служащих.

5.2. С целью обжалования решений и действий (бездействия) УАиГ, его должностных лиц, муниципальных служащих заинтересованное лицо вправе обратиться в администрацию Ангарского городского округа с жалобой на решения и действия (бездействие) УАиГ, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) начальника УАиГ, подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
Жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих – работников УАиГ подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя начальника УАиГ.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Ангарского городского округа, МФЦ, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком приема заявителей УАиГ.

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
20) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

21) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

1) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

2) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом у заявителя;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

4) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.6. Жалоба должна содержать:

6) наименование органа, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

8) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, либо муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

9) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) принятым в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы жалобы, либо их копии.

5.7. При рассмотрении жалобы:
10) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное ее рассмотрение, в случае необходимости – с участием заинтересованного лица, направившего жалобу;

11) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованных лиц;

12) обеспечивается по просьбе заинтересованного лица представление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
22) об удовлетворении жалобы, 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;

23) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, указанного в подпункте «1» пункта 5.10 настоящего административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.
Мэр Ангарского городского округа                                                                            С.А. Петров
Приложение № 1

к  административному регламенту

Форма

Мэру

     Ангарского городского округа                                                                                           ________________________________

Заявление

о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение

от ____________________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

     ____________________________________________________________________________

помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей

     ____________________________________________________________________________

собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

     ____________________________________________________________________________

либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

     ____________________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________________

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

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

Место нахождения помещения: ___________________________________________

                                           (указывается полный адрес:

____________________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

____________________________________________________________________________

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

     Собственник (и) помещения: _____________________________________________

____________________________________________________________________________

Прошу разрешить ____________________________________________________________

           перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого 

_____________________________________________________________________________

помещения в жилое помещение, с переустройством, с перепланировкой,

____________________________________________________________________________

переустройством и перепланировкой, иными работами - нужное указать)

помещения, занимаемого на основании__________________________________________ 

___________________________________________________________________________,

(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)

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

     Срок производства ремонтно-строительных и иных работ 

с «__» _______ 20__ г.      по «__»________ 20__ г.

     Режим производства ремонтно-строительных и иных работ 

 с  _____  по  _____ часов в ______________________ дни.

     Обязуюсь:

     осуществить ремонтно-строительные и(или) иные работы в соответствии  с  проектом (проектной документацией)и (или) установленным перечнем;

     обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных и(или) иные 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.

     Согласие  на  переустройство  и  (или)  перепланировку  получено  от совместно проживающих совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя  жилого помещения по договору социального найма  от  «___»  ____________  _____г.

№ ________:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_____________________________________________________________________________

переводимое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

 на ___ листах;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием на ______ листах (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт на ______ листах, кадастровый паспорт жилого помещения на ______ листах (в случае если технический паспорт выдан в установленном порядке после 1 июля 2008 года) 

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

4)  проект   (проектная   документация)   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 и (или) перечень иных работ на _____ листах;

5) иные документы: ___________________________________________________________

                             (доверенности, выписки из уставов и др.)

     Подписи лиц, подавших заявление:

 «__» __________ 20__ г. ____________________      ____________________________

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

«__» __________ 20__ г. ____________________      ____________________________

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

«__» __________ 20__ г. ____________________      ____________________________

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

«__» __________ 20__ г. ____________________      ____________________________

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

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим 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, принявшего заявление)                                                             (подпись)

Мэр Ангарского городского округа                                                                      С.А. Петров

                                                                                                        Приложение № 2

к  административному регламенту
Форма
	         
	В Управление архитектуры и градостроительства администрации Ангарского городского округа




Заявление 

о приемке выполненных ремонтно-строительных работ

переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ

от _____________________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого

_____________________________________________________________________________

помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

_____________________________________________________________________________

собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

_____________________________________________________________________________

либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их

_____________________________________________________________________________

интересы)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

     Место нахождения  помещения: ____________________________________________

                                           (указывается полный адрес:

_____________________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

_____________________________________________________________________________

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

     Собственник (и) помещения: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки, иные

_____________________________________________________________________________

работы - нужное указать)

______________________________________________________ переводимого помещения,

занимаемого на  основании______________________________________________________

                                          (права собственности, договора найма, договора _____________________________________________________________________________,

                                 аренды - нужное указать)
           К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия технического паспорт после проведения переустройства  и  (или)  перепланировки помещения и (или) иных работ на ______ листах;

2) документы - основания об изменении установленных сроков проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения и (или) иных работ в случае изменения сроков проведения работ на ______ листах;

3) проект   (проектная   документация)   переустройства   и    (или) перепланировки помещения с внесенными изменениями на _____ листах;

4) иные документы: _________________________________________________

                             (доверенности, выписки из уставов и др.)

     Подписи лиц, подавших заявление*:

 «______»__________ 20__ г.   _________________   _________________________________

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

«______»__________ 20__ г.    _________________   _________________________________

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

«______»__________ 20__ г.    _________________   _________________________________

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

«______»__________ 20__ г.    _________________   _________________________________

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

──────────────────────────────

     * При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма  заявление  подписывается  нанимателем,  указанным  в  договоре   в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании  договора аренды  -  арендатором,  при  пользовании  жилым  помещением   на   праве собственности - собственником (собственниками).

Мэр Ангарского городского округа                                                                          С.А. Петров

                             Приложение № 3

к  административному регламенту
Форма
                            (Бланк УАиГ администрации Ангарского городского округа)

	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

	                                  Администрация Ангарского городского округа

	(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)


рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью __________ кв. м, находящегося по адресу:

	

	(наименование городского или сельского поселения)

	

	(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.)


	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	     
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


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


(ненужное зачеркнуть)

	

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	
	,


	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;


(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

	

	(перечень работ по переустройству (перепланировке)

	

	помещения или иных необходимых работ

	

	по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

	
	.


2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

	

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

	

	


	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 20__ г.

М. П.

Мэр Ангарского городского округа                                                                          С.А. Петров
                                                                                                        Приложение № 4

к  административному регламенту
Форма
Акт
приемки выполненных ремонтно-строительных работ

переустройства и (или) перепланировки помещения

 и (или) иных работ 

	Ангарский городской округ
	От «______»_____________ 20___ г.


	Комиссия в составе:
	______________________________________________________________________________________________________________________

	Председателя
	Начальник отдела территориального планирования Управления архитектуры и градостроительства администрации Ангарского городского округа_________________________________________________

	
	                                                                  ( Ф.И.О. должностного лица)


Членов комиссии:

Специалист  отдела территориального планирования Управления архитектуры и градостроительства администрации Ангарского городского округа _______________________________________________________________________________
                                (должность, Ф.И.О. должностного лица)

Представители: _________________________________________________________________

(наименование организации, должность, Ф.И.О. должностного лица организации (органа), осуществляющего согласование)

______________________________________________________________________________
(наименование организации, должность, Ф.И.О. должностного лица организации (органа), осуществляющего согласование)

Установила:

1. Предъявлены к приемке выполненные ремонтно-строительные работы    переустройства  и  (или) перепланировке  (далее - работы) и (или) иные работы помещения,  расположенного   по адресу:

______________________________________________________________________________
а именно: _____________________________________________________________________
                                        (указывается перечень работ)

______________________________________________________________________________
2. Работы выполнены на основании Уведомления о переводе помещения от ____________ 

3.Проектная документация разработана: ____________________________________________
                                                                        (состав документации, наименование автора)

4. Работы произведены:

	Начало работ
	Окончание

	«___» __________________ 20___ г.
	работ «___» _________________ 20___ г.


5. На основании осмотра помещения  после  переустройства  и  (или) перепланировки и (или) иных работ и ознакомления с  проектной и исполнительной документацией и (или) перечнем работ установлено:

5.1.

_____________________________________________________________________________

перепланировка    и    (или)   переустройство   соответствует  проекту/не

соответствует, иные работы соответствуют установленному перечню - указать

_____________________________________________________________________________

5.2.

_____________________________________________________________________________

замечания членов комиссии (указать):

_____________________________________________________________________________

устранены/не устранены

6. В результате выполненных  работ   помещение  имеет  технические характеристики

	По данным обследования организации технической инвентаризации от
	«____»_____________20____г.

                       (дата обследования)


Количество помещений, комнат: ______________________________

Общая площадь: ____________________________________________

Площадь помещений, жилая площадь: _________________________

Решение комиссии:

1. Предъявленные к приемке работы:

_____________________________________________________________________________

произведены   в   соответствии  с  проектом  и   требованиями нормативных документов.

Приложения к акту:

1. Исполнительная документация:

_____________________________________________________________________________

(проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

_____________________________________________________________________________

2. Акт освидетельствования скрытых работ:

_____________________________________________________________________________

(указать)

	Председатель
	
	

	комиссии:
	________________________
	_______________________

	
	(личная подпись)
	(расшифровка подписи)


	Члены комиссии:
	
	

	
	________________________
	______________________

	
	________________________
	______________________

	
	________________________
	______________________

	
	________________________
	______________________


Акт составлен в 5-ти экземплярах

Мэр Ангарского городского округа                                                                          С.А. Петров      

Приложение № 5
к  административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
	Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем



	Направление уведомления об отказе в приеме документов
(2 рабочих дня)


	Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (1 рабочий день – формирование и направление запросов, 5 рабочих дней – предоставление ответа на запрос)


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги (10 рабочих дней – принятие решения; 3 рабочих дня – направление решения)


	Принятие решения о переводе или об отказе в переводе, выдача (направление) соответствующего решения (45 календарных дней с учетом межведомственных запросов)



	Направление решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги



	Проведение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ переводимого помещения (5 календарных дней)


Мэр Ангарского городского округа                                                                          С.А. Петров      















