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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ГОРОД ЛЕНСК»

ЛЕНСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	САХА РЕСПУБЛИКАТЫН ЛЕНСКЭЙ ОРОЙУОНА

«ЛЕНСКЭЙ КУОРАТ»

МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

УУРААХ


	
	
	

	

	от  «3»   мая    2012 г.
	
	№ 
	07-03-000048/12-


	Об утверждении Административного регламента муниципального образования «Город Ленск» по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»  


	


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления главы города от 25.10.2010г. № 07-03-000157/10- «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг», на основании постановления администрации от 15.12.2011г. № 07-03000258/11- «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования «Город Ленск» в новой редакции, администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»  согласно приложению.
2. Обнародовать данное постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования «Город Ленск».
3. Контроль исполнения данного постановления оставляю за собой.
	Глава города                                п/п
	Л.А. Иляхин


Приложение к постановлении

Администрации МО «Город Ленск»

От «3» мая 2012г.

№07-03-000048/12-
Административный регламент муниципального образования «Город Ленск» по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»  

I. Общие положения

1.1.    Описание муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»  (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела архитектуры администрации муниципального образования «Город Ленск» (далее – отдел архитектуры администрации) при осуществлении полномочий по принятию документов, а также выдаче разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения.

1.2. Описание способов предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги производится в письменной форме, а с 1 января 2013г. в письменной или электронной форме.

1.3. Круг лиц, которым предоставляется муниципальная услуга

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо, имеющее намерение перевести жилое помещение в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение (далее - заявитель).

1.4. Описание способов предоставления документов заявителями для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявители обращаются главе муниципального образования с заявлением о принятии документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оформленным в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. Заявления предоставляются в письменной форме. С 1 января 2013г. заявители могут направить заявление по электронной почте. 

1.5 Сведения о порядке информирования о муниципальной услуге

1.5.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги можно получить:

-при личном обращении непосредственно по местонахождению отдела архитектуры администрации;

-при письменном обращении;

-с использованием средств телефонной связи, электронной почты, в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru ;

Местонахождение отдела архитектуры: администрация муниципального образования «Город Ленск», 678144, Республика Саха (Якутия), г. Ленск, ул. Ленина, дом 63, кабинет 22;

Контактный телефон: (41137) 4-23-37;

Адрес электронной почты: gorarhlensk@mail.ru
1.5.2. График (режим) работы (время местное) отдела архитектуры администрации:

Понедельник                8.45-12.30                14.00-18.15

Вторник                         8.45-12.30                14.00-17.15

среда                             8.45-12.30                14.00-17.15

четверг                          8.45-12.30                14.00-17.15

пятница                         8.45-12.30                14.00-17.15

суббота, воскресенье                            - выходные дни

В предпраздничные дни продолжительность времени отдела архитектуры сокращается на 1 час

суббота - воскресенье    выходной.

1.5.3. Информация о процедурах предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедурах) предоставляется бесплатно.

1.5.4. Основными требованиями к информированию заявителей и иных заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.5.5. Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование заявителей и иных заинтересованных лиц, являются главный архитектор, главный специалист отдела архитектуры  (далее - уполномоченные должностные лица).

Уполномоченные должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителями и иными заинтересованными лицами при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченные должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, вправе предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для них время для устного информирования.

1.5.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей и иных заинтересованных лиц осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или путем электронного письма. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ заявителям и иным заинтересованным лицам направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.5.7. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ (радио и телевидение). Выступления должностных лиц по местному радио и телевидению согласовываются с главой администрации.

1.5.8. Публичное письменное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте администрации МО «Город Ленск» www.gorodlensk.ru.

 Информация на официальном сайте должна содержать:

адреса, номера телефонов, адреса электронной почты отдела архитектуры;

перечень документов, необходимых для предоставления заявителям;

форма решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

порядок предоставления муниципальной услуги.

1.5.9. При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица должны называть свои фамилию, имя, отчество, должность, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

1.5.10. Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой муниципального образования или главным архитектором (при обращении заявителя или иного заинтересованного лица в отдел архитектуры). Письмо направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения заявителя или иного заинтересованного лица за информированием.

1.6. Сведения о консультировании

1.6.1. Консультирование заявителей или иных  заинтересованных лиц о порядке предоставления   муниципальной     услуги
  ««Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения» осуществляется должностными лицами отдела архитектуры администрации.

1.6.2. Консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-при личном обращении непосредственно по местонахождению отдела архитектуры администрации;

-при письменном обращении;

-с использованием средств телефонной связи, электронной почты, в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru ;

Местонахождение отдела архитектуры: администрация муниципального образования «Город Ленск», 678144, Республика Саха (Якутия), г. Ленск, ул. Ленина, дом 63, кабинет 22;

Контактный телефон: (41137) 4-23-37;

Адрес электронной почты: gorarhlensk@mail.ru
1.6.3. График работы отдела архитектуры указан в пункте 1.5.2 настоящего Административного регламента.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения». 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Город Ленск», уполномоченным органом является отдел архитектуры администрации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Решение о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения. 
- Решение об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения должно быть принято в срок не позднее чем через 20 дней со дня представления указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента в администрацию муниципального образования.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»  (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)»;

Правилами землепользования и застройки в городе Ленске.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Заявление о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения (образец приведен в приложении 1 к настоящему Административному регламенту) подается заявителем лично либо почтовым отправлением в адрес главы муниципального образования.

2. Правоустанавливающие документы на нежилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4. Поэтажный план дома, в котором находится нежилое помещение;

5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ (в случае, если переустройство, и (или) перепланировка, и (или) иные работы требуются для изменения целевого назначения нежилого помещения.

С 1 июля 2012 года документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4 настоящего пункта, запрашиваются администрацией муниципального образования в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно
 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение ненадлежащего лица (лица, не соответствующего требованиям  пункта 1.3 настоящего Административного регламента).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие полного комплекта документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9. Сведения о плате предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения» предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. Срок передачи зарегистрированного запроса в отдел архитектуры администрации для осуществления процедуры выдачи разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения не более 2х рабочих дней.
2.12. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Организация приема заявителей или иных заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.6. настоящего Административного регламента.

2.11.2. Прием заявителей или иных заинтересованных лиц осуществляется по месту нахождения отдела архитектуры.

2.11.3. В помещении, в котором предоставляются муниципальные услуги, должны быть установлены    информационные стенды с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцами их заполнения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

· Достоверность, полнота, четкость предоставляемой информации и консультации, их доступность;

· Предоставление муниципальных услуг в установленные настоящим Административным регламентом сроки;

· Соблюдение требований настоящего Административного регламента при приеме заявлений, принятии решений, выдаче решений заявителям или иным заинтересованным лицам.

· Оперативность рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и/или решения конкретных должностных лиц отдела архитектуры, принятия по ним решений.

· Количество отмененных разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения.

III. Административные процедуры

Процесс принятия решения о выдаче разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с приложенными документами;

- рассмотрение заявления и предоставленных документов, осмотр объекта;

- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения;

- направление (выдача) заявителю разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения;

- информирование, одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения, собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное разрешение, о принятии указанного разрешения.

3.1. Описание последовательности действий при выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
3.1.1. Заявление о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения (образец приведен в приложении 1 к настоящему Административному регламенту) подается заявителем лично либо почтовым отправлением в адрес главы муниципального образования.

К заявлению прилагаются документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.1.2. Прием заявлений о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения.

Прием заявлений о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения производится в приемной главы муниципального образования.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием заявлений, фиксирует факт получения (регистрирует) заявления. 

Заявление и прилагаемые к нему документы передаются главой муниципального образования в отдел архитектуры для проверки представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

3.1.3. Проверка комплектности представленных документов.

Должностные лица отдела архитектуры в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, осуществляют проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 3.1.1 настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия полного перечня документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, уполномоченное должностное лицо: 

· консультирует заявителя лично либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы в полном объеме;

· в течение 3-х рабочих дней направляет запросы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации.
Если по истечении 10-дневного срока заявителем и (или)  государственным органом, органом местного самоуправления и подведомственной государственным органам или органам местного самоуправления организацией документы не будут представлены,  заявителю отказывается в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения и в течение 3 дней уведомление об отказе в выдаче разрешения (приложение 3 к настоящему Административному регламенту) за подписью главы муниципального образования вручается под роспись заявителю (или его уполномоченному представителю) либо направляется заказным письмом в адрес заявителя с указанием причин отказа и внесением соответствующей записи в Журнал регистрации заявлений о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения. Вместе с уведомлением заявителям (их уполномоченным представителям) возвращаются все представленные ими документы.

3.1.4. Проверка соответствия проектной документации требованиям законодательства и СНиП.

3.1.4.1. В течение 5 дней после проверки комплектности представленных документов уполномоченное должностное лицо осуществляет проверку соответствия проектной документации требованиям законодательства, СНиП, Правил землепользования и застройки в городе Ленске.

3.1.4.2. В случае несоответствия проектной документации требованиям законодательства, СНиП, Правил землепользования и застройки в городе Ленске, должностное лицо отдела архитектуры в течение одного рабочего дня подготавливает и утверждает у главы муниципального образования решения об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения и в течение 3-х дней после принятия такого решения направляет заказным письмом в адрес заявителей либо вручает под роспись уведомление об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения (приложение 3 к настоящему Административному регламенту) за подписью главы администрации с указанием причин отказа, о чем в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) производится соответствующая запись. Вместе с уведомлением заявителям возвращаются все представленные ими документы.

3.1.4.3. В случае предоставления полного перечня документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с п. 3.1.1 настоящего Административного регламента, соответствия проектной документации требованиям законодательства,  СНиП, Правил землепользования и застройки в городе Ленске, должностное лицо отдела архитектуры в течение одного рабочего дня со дня окончания проверки подготавливает разрешение на изменение целевого назначения нежилого помещения. Глава муниципального образования подписывает такое разрешение. Должностное лицо в течение 3-х дней после принятия разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения направляет заказным письмом в адрес заявителей либо вручает под роспись 2 экземпляра разрешения (приложение 2 к настоящему Административному регламенту), о чем в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) производится соответствующая запись. 

3.1.4.4. Разрешение на изменение целевого назначения нежилого помещения изготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю, третий хранится в архиве отдела архитектуры администрации. 

3.1.5. Разрешение на изменение целевого назначения нежилого помещения действует:

в случае предоставления заявителем в администрацию муниципального образования письменного уведомления об отказе от намерения произвести изменение целевого назначения нежилого помещения;

если разрешение на изменение целевого назначения нежилого помещения не было отменено в судебном порядке.

3.1.6. При переходе права на нежилое помещение разрешение на изменение целевого назначения нежилого помещения сохраняется при условии внесения соответствующих изменений в разрешение на изменение.

3.1.7. Обжалование отказа в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения.

Отказ в выдаче разрешения на изменение может быть обжалован заявителем в досудебном или судебном порядке. Рассмотрение заявлений об обжаловании действий (бездействия)и/или решений, осуществляемых и принятых отделом архитектуры в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в порядке, установленном разделом V настоящего Административного регламента.

3.1.8. Блок-схема процедуры выдачи разрешения на изменение представлена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок сбора и хранения статистической информации о деятельности ответственных должностных лиц, занятых в предоставлении муниципальной услуги

4.1.1. Разрешение на изменение целевого назначения нежилого помещения изготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю, третий хранится в архиве отдела архитектуры администрации. 

4.1.2. Решение об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения изготавливается в трех экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй хранится в архиве администрации муниципального образования «Город Ленск», третий - в архиве отдела архитектуры администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Плановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главным архитектором- начальником отдела архитектуры, один раз в три месяца.

4.2.2. Плановый контроль осуществляется путем проведения главным архитектором проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела архитектуры, осуществляющими предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), муниципального образования «Город Ленск». 

4.3. Порядок осуществления внеплановых проверок.

Внеплановая проверка осуществляется при поступлении устного или письменного заявления и/или жалобы на действия (бездействие) и/или решения должностного лица отдела архитектуры, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги, заместителем главы администрации муниципального образования и главным архитектором. 

Срок осуществления внеплановой проверки, принятия решений и подготовки ответов до 30 дней со дня поступления заявления и/или жалобы.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей и иных заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц отдела архитектуры, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и/или решений, осуществляемых и принятых отделом архитектуры в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Общие положения.

5.1.1. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и/или решения должностного лица отдела архитектуры, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги:

· в досудебном (внесудебном) порядке;

· в судебном порядке.

Предметом жалобы может быть:

· действие (бездействие) должностного лица отдела архитектуры;

· несогласие с решением, принятым в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут направить жалобу главе администрации муниципального образования (образец приведен в приложении 5 к настоящему Административному регламенту) в письменной форме или в форме электронного сообщения по адресам (электронной почтой), указанным в пункте 1.5.1 настоящего Административного регламента.

Жалобы заявителей и иных заинтересованных лиц на действия (бездействие) и/или решения конкретных должностных лиц отдела архитектуры, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.3.  Порядок подачи и рассмотрения устной жалобы.

5.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни главой администрации муниципального образования и иными заинтересованными должностными лицами. 

 Информация о месте приема, об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан по телефонному номеру (41137) 4-68-68, путем размещения на официальном сайте администрации МО «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru , на информационном стенде администрации.

5.3.2. В случае устной жалобы заявителя или иного заинтересованного лица, если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема заявителей.

5.3.3. В случае, если во время приема заявителя рассмотрение поставленных вопросов невозможно, принимается письменная жалоба, которая после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 5.3 настоящего Административного регламента.

5.3.4. Заявитель или иное заинтересованное лицо могут направить главе администрации муниципального образования жалобу в письменной форме или в форме электронного сообщения о получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы в письменной форме.

5.4.1. Письменная жалоба должна содержать:

фамилию, имя, отчество либо полное наименование заявителя или иного заинтересованного лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

причину несогласия с обжалуемым решением и (или) действием (бездействием), основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным;

личную подпись обратившегося заявителя или иного заинтересованного лица и дату.

При необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

5.4.2. Письменная жалоба  может быть направлена почтовым отправлением либо передана в приемную главы муниципального образования, и подлежит обязательной регистрации. 

5.4.3. Поступившая письменная жалоба направляется заместителю главы администрации муниципального образования и главному архитектору- начальнику отдела архитектуры для рассмотрения и принятия решения. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Ответ на жалобу подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня поступления жалобы (образец решения по жалобе приведен в приложении 7 настоящего Административного регламента).

5.4.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Жалоба может быть оставлена без рассмотрения в следующих случаях:

1) текст жалобы не поддается прочтению;

2)  жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В каком случае должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

В рассмотрении жалобы заявителю отказывается в следующих случаях:

1) несоответствие жалобы требованиям, установленным в п.5.4. настоящего регламента;

2) получателем представлена повторная жалоба (второй и последующие экземпляры одной жалобы, направленные заявителем или иным заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или жалобы, повторяющие текст предыдущей жалобы, на которую дан ответ). При этом заявителю или иному заинтересованному лицу направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов. Образец отказа в рассмотрении жалобы приведен в приложении 6 настоящего Административного регламента.

5.4.5. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.5 Порядок подачи и рассмотрения жалобы в форме электронного сообщения.

5.5.1. Для приема жалоб в форме электронных сообщений (Интернет-жалоб) заявитель указывает адрес электронной почты. По этому адресу направляется уведомление о приеме жалобы или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего жалоба распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменной жалобой в порядке, определяемом пунктом 5.3 настоящего Административного регламента.

5.5.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-жалобы, помимо оснований, указанных в пункте 5.3.4 настоящего Административного регламента, также являются:

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;

поступление повторного электронного сообщения;

некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

5.5.3. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

5.6. Повторные жалобы рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях повторные жалобы не рассматриваются, а заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.7. Все жалобы об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению заявителю ответа на обращение;

примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобах вопросов.

5.8. Судебный порядок обжалования.

Получатели услуг (заявители), в случае нарушения их прав, вправе обратиться с жалобой в Ленский районный суд Республики Саха (Якутия), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в течение трех месяцев с момента, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Заявление рассматривается судом в течение 10 дней, а Верховным судом Российской Федерации- в течение двух месяцев с участием гражданина, руководителя или представителя органа местного самоуправления муниципального образования «Город Ленск», должностного лица или муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются.

Приложение 1

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Город Ленск» 

«Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»
Образец
ФОРМА

заявления о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения
                                                                                  Главе муниципального образования 

                                                                                  «Город Ленск»

                                                                   _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения
от _______________________________________________________________________________________

                     (указывается собственник (или собственники) нежилого помещения)

                                                                   __________________________________________________________________________________________

                                (указываются реквизиты документа, удостоверяющего личность

                            (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона)

Место нахождения нежилого помещения _______________________________________________

_____________________________________________________________________________________

         (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, 

___________________________________________________________________________________

корпус, строение, квартира (комната), подъезд (код подъезда), этаж, эксплуатирующая организация)

__________________________________________________________________________________________

    Прошу выдать разрешение на изменение целевого назначения нежилого помещения, принадлежащего, на праве _________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________,

                             (указывается договор купли-продажи, аренды и пр., его номер и дата) 

для использования его в качестве

__________________________________________________________________________________________.

                                                            (указывается назначение помещения)

    К заявлению прилагаются документы:

1. _________________________________________________________ на     листах.

                (указываются правоустанавливающие документы

              на переводимое помещение (подлинники или копии,

               засвидетельствованные в нотариальном порядке)

2. Технический паспорт нежилого помещения ______________ на     листах.

3. Поэтажный план дома, в котором находится нежилое помещение, ________ на листах.

4.   Подготовленный   и   оформленный   в   установленном   порядке  проект

переустройства, и (или) перепланировки нежилого помещения, и (или) иных

работ, согласованный с начальником отдела архитектуры администрации города,

__________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ на  листах
                        (указывается проектная организация, выполнившая проект)

__________________________________________________________________________________________

                                                    фамилия, имя, отчество заявителя

__________________________________________________________________________________________

                                                        документ, удостоверяющий личность

___________________                                                                                                ________________________

     дата                                                                                                                                              подпись

Документы представлены на приеме ________________ 200___ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________

Выдана расписка в получении документов.

Расписку от _______________ 200_____ г. N _______________ получил.

_______________________________________            ________________________

         Ф.И.О. заявителя                                   подпись

Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление: _________, подпись ________

Приложение 2

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Город Ленск» 

«Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»
Образец

ФОРМА
разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения

Р А З Р Е Ш Е Н И Е  № _____

                       на изменение целевого назначения нежилого помещения
	В связи с обращением                                                                                                   _                                                  

                                                     (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)                                                                                                                                    ______________________________________________________________________________

	о  намерении      изменения целевого назначения  нежилого помещения по адресу:     

                                                                                                                                                           _

                                                                                                                                                           ,

	на основании:                                                                                                                _                                                                             

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на нежилое помещение) 

                                                                                                                                     _, 

проекта переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, разработанного _____ 

_______________________________________________________________________________                                                   

                                                    (указывается проектная организация, выполнившая проект)



	по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:


1. Разрешить изменение целевого назначения нежилого помещения по адресу:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

                                            Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

произвести в срок до «_____» _________________   ________г. ремонтно –строительные работы, в соответствии с проектом переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на:________________ _____________________________________________________________________________ (наименование структурного подразделения)

	
	
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.

Приложение 3

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Город Ленск» 

«Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»
Образец

ФОРМА
уведомления  об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения
Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения
(полное наименование органа местного самоуправления)

рассмотрев представленные документы о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения, находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

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

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии

с заявлением)

	РЕШИЛ:

	
	


Отказать в изменении целевого назначения нежилого помещения
в связи с  

(основание(я) для отказа)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	
	
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.

Приложение 4

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Город Ленск» 

«Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»
Блок-схема процедуры принятия документов, решений о выдаче разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения или об отказе в выдаче разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения 
	
	Заявитель:

1. Получение исходных данных для проектирования в отделе архитектуры (выкопировки из плана г.Ленск, информация о застройке и т.д.);

2. Обращение в специализированную проектную организацию с заданием на проектирование;
3. Согласование, утверждение проектной документации;
Пункты 1, 2, 3 выполняются в случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ для изменения целевого назначения нежилого помещения
4. Подача заявления главе муниципального образования «Город Ленск» с приложением указанных в пункте 2.6. документов
	

	
	
	

	
	Отдел архитектуры, по поручению главы администрации, в течение 1го рабочего дня, проверяет комплектность необходимых документов
	

	
	
	

	При предоставлении неполного комплекта документов, в течение 3х дней направление запросов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
	
	При наличии всех необходимых документов, в течение 5 дней проверка соответствия проектной документации требованиям законодательства, СНиП, Правил землепользования и застройки в городе Ленске

	
	
	

	При непредоставлении документов, указанных в запросезаявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения
	
	

	
	
	

	При несоответствии проектной документации требованиям законодательства, СНиП, Правил землепользования и застройки в течение 3 дней направление заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения.
	
	При соответствии проектной документации требованиям законодательства, СНиП, Правил землепользования и застройки в течение 3 дней подготовка и утверждение главой муниципального образования разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения, направление либо вручение заявителю разрешения на изменение.


Приложение 5

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Город Ленск» 

«Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»
Образец
                                                                 Главе муниципального образования

«Город Ленск» 

от:  Заявитель

 _______________________________________

 (полное наименование заявителя– юридического лица;


_______________________________________

  адрес местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

________________________________________                     или фамилия, имя, отчество для граждан, 

________________________________________                               почтовый адрес, телефон)

Жалоба 

на действия (бездействие) и/или решения должностного лица отдела архитектуры
_________________________________ было представлено заявление     (наименование заявителя)

от «_____» ______________ 20___г. о выдаче разрешения на изменение целевого назначения нежилого помещения _____________________

__________________________________________________                                                                                                                    .                                                                                     (адрес, место расположения)

При рассмотрении моего заявления должностным лицом отдела архитектуры ______________________________________________________                   (должность, фамилия, и.о.)
_____________________________________________________________________________________________________ (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) должностного лица отдела архитектуры и (или) с принятым решением, с указанием пунктов Административного регламента и приложением документов, подтверждающих позицию заявителя по доводам, изложенным в жалоб)

_____________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________

и прошу___________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 
- копия заявления 1экз.;

- копия решения (при обжаловании решения должностного лица) –1экз.

«_____»_________________2011г.                                ______________________________

                                                                                                                         (подпись заявителя)

Пиложение 6

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Город Ленск» 

«Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»
Образец

ОТКАЗ В РАССМОТРЕНИИ ЖАЛОБЫ

(на бланке администрации муниципального образования «Город Ленск»)
Заявителю

 ______________________________________

 (полное наименование заявителя– юридического лица;

______________________________________

  адрес местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

_______________________________________                    или фамилия, имя, отчество для граждан, 

_______________________________________                               почтовый адрес, телефон)

На Ваш от «___» ____________20__г.

№______________________________

В соответствии с пунктом                  5.4.4,      5.5.2                           

                                                           (ненужное зачеркнуть) 

административного регламента муниципального образования  «Город Ленск» «Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения», администрация отказывает в рассмотрении жалобы, зарегистрированной _______ № ___ по следующим основаниям ________________________________________________________________

________________________________________________________________.

                                       (основания отказа в рассмотрении жалобы)

Глава города                     _________________                     _______________

                                                   (подпись)                                                              (Фамилия, и.о)

М.П. 

"____"_______________20 __г.                                                 

Приложение 7

к Административному регламенту 

муниципального образования 

«Город Ленск» 

«Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения»
Образец

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действия (бездействие) и/или решения должностного                лица отдела архитектуры
Администрация муниципального образования «Город Ленск» рассмотрела 

жалобу ____________________________________________________________  (наименование заявителя)      ________________________________________________________________

 от «___»____________20___г.№___________________на 

________________________________________________________________                             (обжалуемые действия с указанием должностного лица, действия которого обжалуются
________________________________________________________________ и/или решения должностного лица отдела архитектуры)

________________________________________________________________

                               УСТАНОВЛЕНО:

________________________________________________________________ (изложение жалобы по существу с указанием оснований, по которым лицо, подавшее жалобу, не согласно с действиями (бездействием) должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется и /или с решением должностного лица отдела архитектуры)

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________,

__________________________________________________________________________________________

    (изложение возражений, объяснений должностного      лица отдела архитектуры, действие (бездействие)                           которого обжалуется)

________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________,

________________________________________________________________

          (фактические и иные обстоятельства дела, установленные при рассмотрении жалобы)

________________________________________________________________________________________________________________________________,

          ________________________________________________________________

  (доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы)

________________________________________________________________                             _______________________________________________________________,

________________________________________________________________

           (законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовались администрация или 

________________________________________________________________

должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым администрация или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель)

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

    Руководствуясь разделом 5 Административного регламента муниципального образования  «Город Ленск» «Принятие документов, а также выдача разрешений на изменение целевого назначения нежилого помещения», администрация
                                                          РЕШИЛА:

1._______________________________________________________________

                 (решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано 

________________________________________________________________    правомерным или неправомерным полностью или частично)
________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

            (решение либо меры, которые необходимо принять в связи с допущенными  нарушениями)

________________________________________________________________

________________________________________________________________

 (должность лица уполномоченного  (подпись)  (инициалы, фамилия) органа, принявшего решение по жалобе)

    Настоящее  решение  может  быть  обжаловано  в судебном порядке.

Копия настоящего решения направлена по адресу: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Глава города                     _________________                     _______________

                                                   (подпись)                                                              (Фамилия, и.о)

М.П. 

"____"_______________20 __г.                                                 































