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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «по  выдаче  разрешения  о  переводе жилого помещения (здания) в нежилое помещение (здание) и нежилого помещения(здания) в жилое помещение(здание)»

Раздел I.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения (здания) в нежилое помещение (здание) и нежилого помещения (здания) в жилое помещение (здание) (далее - муниципальная услуга) разработан в  соответствии с  Федеральным  законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).
3. Административный регламент определяет порядок изменения функционального назначения жилого помещения(здания) независимо от форм собственности с целью надлежащего использования и сохранности жилищного фонда, создания условий для осуществления права собственника по распоряжению недвижимым имуществом, недопущения необоснованного перевода жилого помещения(здания) в нежилое помещение (здание) и нежилого помещения(здания) в жилое помещение(здание), сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.





Раздел II.

СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

1.Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по выдаче  решения  о переводе жилого помещения (здания) в нежилое помещение (здание) и нежилого помещения (здания) в жилое помещение (здание).

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется отделом по управлению муниципальным имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству администрации муниципального образования город Балашов, на основании Решения Совета муниципального образования город Балашов от 24.06.2009 года № 11/7 «О реализации права муниципального образования город Балашов на участие в осуществлении отдельных государственных полномочий, установленных статьями 23, 26, 156, 157 Жилищного кодекса Российской Федерации».
В процедуре предоставления муниципальной услуги, кроме того, принимают участие:
- Территориальный отдел управления Роспотребнадзора по Саратовской области в Балашовском районе;
- Отдел ГПН по Балашовскому району УГПН ГУ МЧС России по Саратовской области;
	
3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения (здания) или уполномоченным им лицом:
-  Распоряжения о переводе помещения (здания) в случае, если для использования помещения (здания) в качестве жилого или нежилого помещения (здания) не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения(здания), и (или) иных работ;
- акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения(здания) в качестве жилого или нежилого помещения(здания) требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения(здания), и (или) иных работ;
-  уведомления об отказе в переводе жилого помещения (здания) в нежилое помещение и нежилого помещения(здания) в жилое помещение (здание).







4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления Заявителем в администрацию муниципального образования город Балашов заявления и приложенных к  нему  документов. В указанный срок отдел  направляет на рассмотрение проект документа о переводе помещения (здания) и приложенных к нему документов  в межведомственную комиссию  по рассмотрению заявлений о переводе жилого (нежилого) помещения (здания) в нежилое (жилое) помещение (здание) (далее – Комиссия), для принятия  межведомственной  комиссией  решения о переводе помещения (здания)  в  жилое помещение (здание)  либо  в нежилое  помещение (здание).
После принятия межведомственной комиссией  решения  о переводе жилого (нежилого) помещения (здания) в нежилое (жилое) помещение (здание), отдел по управлению муниципальным имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству администрации муниципального образования город Балашов готовит проект Распоряжения о переводе помещения (здания) в  жилое помещение (здание)  либо  в нежилое  помещение (здание).

5.  Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих
предоставление муниципальной услуги.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- 	Жилищным кодексом Российской Федерации  от  29  декабря  2004 г.          № 188-ФЗ (ЖК РФ) (с  изменениями  и  дополнениями);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от  29  декабря     2004 г. № 190-ФЗ (с изменениями  и  дополнениями);
-  Земельный  кодекс  Российской  Федерации  от  25  октября  2001 г.            № 136-ФЗ (ЗК РФ)  (с   изменениями  и  дополнениями);
- Гражданский  кодекс  Российской  Федерации  (с  изменениями  и  дополнениями);
- Федеральным  законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»;
-	Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-	Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-	Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;
-	Уставом муниципального образования город Балашов, принятым Решением Совета Балашовского муниципального образования от 30 ноября 2005 г.    № 11, с вносимыми изменениями;
- Положением о порядке перевода жилых помещений (зданий) в нежилые помещения (здания) и нежилых помещений (зданий) в жилые помещения (здания), утвержденным Постановлением главы администрации муниципального образования город Балашов «О  правилах  переустройства и (или)  перепланировки  жилых  помещений  на  территории  муниципального  образования  город  Балашов»  от 06.08.2009 г. № 15-п. 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с   законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые  являются  необходимыми  для  предоставления  муниципальной   услуги, подлежащих  представлению  гражданином.
 Для перевода жилого помещения(здания) в нежилое помещение или нежилого помещения(здания) в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:
1) заявление о переводе помещения (см. приложение);
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), право   на  которое  не  зарегистрировано  в  Едином   государственном  реестре  прав  на  недвижимое   имущество  и  сделок  с  ним;
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
6) доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения в случае предоставления заявления представителем по доверенности;
7) нотариально заверенное согласие собственников сопредельных жилых помещений на перевод;
8) иные документы, подтверждающие соблюдение условий перевода помещения.



6.1. Документы,  предоставляемые заявителем  должны  соответствовать  следующим  требованиям:
а) заявление  составлено  в  единственном  экземпляре – подлиннике  и  подписано  заявителем;
б) полномочия  представителя  оформлены  в  установленном  порядке;
в) тексты  документов  написаны  разборчиво;
г) фамилия,  имя,  отчество  (наименование)  заявителя,  адрес  его  места  жительства  (места  нахождения), телефон  (если  имеется)  написаны  полностью;
д) в  документах  нет  подчисток,  зачеркнутых  слов  и  иных  неоговоренных  исправлений;
е)  документы  не  исполнены  карандашом;
ж)  предоставляемые  документы  не  должны  содержать  разночтений  (площадь  помещений  указанная  в  правоустанавливающих  документах  должна  соответствовать  площади  помещения  указанного  в  техническом  паспорте);
6.2. Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с  нормативными  правовыми   актами   для  предоставления   государственной  услуги,  которые   находятся  в  распоряжении  государственных   органов,  органов   местного   самоуправления   либо   подведомственных  государственным  органам   или   органам   местного   самоуправления  организаций  и,  которые  гражданин   вправе  представить   по  собственной   инициативе
а) по  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные  документы, за  исключением   указанных  в  п. 6.,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для  предоставления  муниципальной  услуги.
б) документы,  которые   могут   иметь   значение  для   предоставления  муниципальной   услуги  и  не   входящие   в  п. 6.,  администрация,  в   соответствии   с   законодательством   в  рамках  межведомственного   информационного   взаимодействия   запрашивает   в   государственных   органах,   органах   местного   самоуправления   и   подведомственных   государственным  органам    или   органам   местного   самоуправления  организациях. 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
Администрация   муниципального  образования  город  Балашов  отказывает в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений о переводе  жилого помещения (здания) в нежилое помещение (здание) или нежилого помещения (здания) в жилое помещение (здание) и выдачи документов в случаях, если:
-  с заявлением  обратилось лицо, не являющееся собственником помещения или  неуполномоченное собственником  помещения лицо,
- с заявлением обратились не все собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы.


8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Отказ в переводе жилого помещения(здания) в нежилое помещение (здание) или нежилого помещения (здания) в жилое помещение (здание) допускается в случае:
- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в переводе помещения (здания) должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ.  Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
   
9. Размер платы, взимаемой с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей.

10. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
 
12. Требования к помещениям,  в   которых  предоставляется   муниципальная   услуга,  к  местам  ожидания,  местам   для   заполнения   запросов  о  предоставлении   муниципальной  услуги,  информационным   стендам  с  образцами  их   заполнения  и   перечнем   документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной   услуги. 
Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.  
В здании исполнителя муниципальной услуги  организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием,  времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, и организационной технике. 
 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

13.    Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Отдел по управлению муниципальным имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству администрации муниципального образования город Балашов: 
Место нахождения: Саратовская область, г. Балашов, ул. Карла Маркса, 39, каб. № 6.
Почтовый адрес: 412300, Саратовская область, г. Балашов, ул. Карла Маркса, 39.
Электронный адрес: zem@balashovadmin.ru.
Адрес официального Интернет-сайта муниципального образования город Балашов: http:// www.balashovadmin.ru. 
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00. 
Обед с 12.00 до 13.00
Прием граждан и юридических лиц: ежедневно, с 8.00 до 15.00, кроме пятницы
     Справочные телефоны и номера кабинетов специалистов исполнителя муниципальной услуги: 
Приемная – тел. 4-43-75.
Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству администрации муниципального образования город Балашов – каб. № 6, тел. 4-72-12.
Консультант – каб. № 6, тел.4-27-82.
Юридический отдел –  каб. № 5, тел. 4-05-10.
Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.
 Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой или через интернет-сайт администрации муниципального образования город Балашов. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.
 Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
  
14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
- доступность заявителей к сведениям о муниципальных услугах, для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестра муниципальных услуг.
- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 
 - возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги.
 -  возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
 - возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги.
 - возможность заявителю однократно направить запрос в многофункциональный центр (при  наличии) действующего по принципу "одного окна", далее Администрация взаимодействует с органами, предоставляющими государственные услуги, или другими органами, через многофункциональный  центр без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.






Раздел III.

	Состав, последовательность, сроки выполнения административной процедуры. Требования к порядку выполнения административной процедуры. Требования к порядку выполнения административной процедуры в электронной форме.

15.  Последовательность действий при предоставлении
муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-     прием и регистрация заявления о переводе помещения (здания) в  жилое помещение (здание)  либо  в нежилое  помещение (здание) и приложенных к нему документов;
-     рассмотрение заявления и представленных документов;
-	подготовка решения о переводе помещения (здания) или об отказе в переводе помещения (здания) и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения (здания).
Блок-схема предоставления муниципальной услуги  (см. Приложение) к Регламенту. 

16. Прием и регистрация заявления о переводе помещения
и приложенных к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя главы администрации муниципального образования город Балашов собственника помещения (здания) или уполномоченного им лица с заявлением о переводе жилого помещения (здания) в нежилое помещение (здание) или нежилого помещения (здания) в жилое помещение (здание) с приложением документов, указанных в п. 2.6 Регламента.
Прием заявлений о переводе помещений (зданий) осуществляется  должностным лицом отдела по управлению муниципальным имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству в соответствии с графиком приема, приведенном в п. 3.6 Регламента. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.
Заявитель  несет  ответственность  за  достоверность  сведений,  содержащихся  в  предоставленных  документах. 
Регистрацию заявлений осуществляет специалист сектора по кадровой, организационно-контрольной работе. 
Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 
16.1.  Формирование   и  направление  межведомственного   запроса  в  органы,  участвующие  в  предоставлении   государственной   услуги:
Основанием   для  начала  выполнения  административной   процедуры   является   отсутствие  документа   (документов),  предусмотренных   п.  2.6.2. Административного   регламента.
Направление   межведомственного   запроса   осуществляется   специалистом  только   в   электронной   форме   посредством   единой   системы   межведомственного   электронного   взаимодействия   и   подключенных    к   ней   региональных   систем   межведомственного    электронного   взаимодействия.
Направление   межведомственного   запроса   в   бумажном   виде   допускается   только   в  случае   невозможности  направления   межведомственных  запросов  в    электронной   форме  в   связи  с   подтвержденной   технической   недоступностью   или   неработоспособностью   веб-сервисов    органов,  предоставляющих   муниципальные  услуги.
Направление   межведомственного   запроса   допускается  только  в  целях,  связанных  с  предоставлением   муниципальной   услуги.
Межведомственный   запрос   о  представлении   документов  и  (или)  информации   для   предоставления    муниципальной   услуги   должен   содержать:
1) Наименование   Администрации,   направляющей   межведомственный  запрос;
2) Наименование   органа   или   организации,  в  адрес   которых  направляется  межведомственный  запрос;
3) Наименование   муниципальной   услуги,  для   предоставления   которой   необходимо   представление   документа  и  (или)  информации;
4) Указание  на   положения  нормативного   правового   акта,  которыми,  установлено  представление  документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления    муниципальной  услуги,  и  указание  на  реквизиты  данного  нормативного   правового   акта;
5) Сведения, необходимые  для  представления   документа  и  (или)  информации,  установленные  п. 6.2  Административного  регламента;
6) Контактную   информацию  для  направления  ответа  на   межведомственный  запрос;
7) Дату  направления  межведомственного   запроса;
8) Фамилию, имя,  отчество   и  должность   лица,  подготовившего  и  направившего   межведомственный  запрос,  а  также  номер  служебного  телефона  и  (или)  адрес  электронной   почты  данного  лица  для  связи.
  Специалист  формирует   и  направляет  межведомственный   запрос  в  течение  2  рабочих  дней со   дня  регистрации   заявления   и  документов   Заявителя.
	Специалист,  осуществляющий  формирование  и  направление   межведомственного   запроса,  несет  персональную  ответственность   за  правильность   выполнения  административной  процедуры.      


17.  Рассмотрение заявления и представленных документов.
Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение одного рабочего дня передается должностному, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы. 
 Должностное лицо, уполномоченное, на рассмотрение заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства. 
В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 
   В случае полноты и правильности составления представленных документов, должностное  лицо, уполномоченное на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение в  межведомственною  Комиссию для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения. 
  Заседания Комиссии проводятся по мере поступления документов. По результатам рассмотрения Комиссией заявлений о переводе помещения  (здания) и представленных документов составляется  акт межведомственной комиссии, в котором указывается о возможности перевода помещения (здания).
Акт межведомственной Комиссии является основанием для подготовки проекта Распоряжения администрации муниципального образования город Балашов о переводе помещения (здания).

18.  Подготовка  и выдача документов.            
 После принятия межведомственной комиссией решения о возможности перевода помещения (здания), заявление с приложенными к нему документами и актом  межведомственной  Комиссии передаются в отдел по управлению муниципальным имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству для подготовки проекта Распоряжения администрации муниципального образования город Балашов о переводе помещения (здания) или об отказе в переводе помещения (здания).
  После подписания проекта Распоряжения исполнителем и начальником отдела по управлению муниципальным имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству он согласовывается, с юридическим отделом и заместителем главы администрации муниципального образования город Балашов. 
  Согласующее должностное лицо рассматривает проект Распоряжения администрации, согласовывает его или представляет обоснованные замечания и предложения по его изменению.


Распоряжение администрации муниципального образования город Балашов является решением органа местного самоуправления о переводе помещения (здания).
Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения необходимо проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, и  согласно  Распоряжению «о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии. 
Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения (здания) и является основанием использования переведенного помещения (здания) в качестве жилого или нежилого помещения (здания).
 Выдача или направление Заявителю Распоряжения о переводе помещения(здания), если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (здания) не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения (здания) и является основанием использования помещения (здания) в качестве жилого или нежилого.

19. Требования к порядку выполнения административной процедуры в электронной форме.
Электронный адрес в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде: http:// www.balashovadmin.ru
           Адрес электронной почты отдела: zem@balashovadmin.ru.
 Сроки исполнения (предоставления) муниципальной функции услуги в электронном виде осуществляются в сроки,  предусмотренные:
- прием заявлений и выдача документов по выдаче  разрешения  о  переводе  жилого  помещения (здания)  в  нежилое  помещение (здание)  и  нежилого  помещения  (здания)  в  жилое  помещение (здание)   в  соответствии  со статьей 23 Жилищного Кодекса РФ, т.е. срок предоставления муниципальной услуги в электронном виде составляет 45 дней со дня регистрации в системе электронного документооборота входящих заявлений. 
         Передача результата  заявителю осуществляется на бумажном носителе  в Администрации  муниципального  образования  город Балашов  в соответствии с режимом работы.






Раздел IV

Формы контроля  над  исполнением  административного  регламента.  

Текущий контроль над соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству, заместителем главы администрации муниципального образования город Балашов.
Осуществление текущего контроля определятся Положением об отделе и должностными инструкциями специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также положениями и должностными инструкциями специалистов структурных подразделений администрации муниципального образования город Балашов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Проверки за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, проводимые контролирующими органами осуществляются по их утвержденным планам.


Раздел V.

Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

При выдаче документа об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель информируется о наличии у него права для обжалования принятого Администрацией решения в вышестоящие инстанции.
	Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента. Предметом досудебного обжалования может быть: 
- получение уведомления  об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение - несоблюдение сроков принятия решений;
- несоблюдение сроков выдачи документа (свыше 3 дней), подтверждающего принятие решения о согласовании.
Обращение к главе Администрации может быть направлено:
в письменном виде по адресу: Саратовская область, г. Балашов, ул. Карла Маркса, 39 
электронной почтой: www.balashovadmin.ru.
на личном приеме, в соответствии с графиком: 
Личный прием заявителей осуществляется  по предварительной записи по телефону: 4-43-75
В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заявителя; полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заявителя. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
Поступление жалобы является основанием для начала процедуры досудебного обжалования.
Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо о приостановлении её рассмотрения:
 - если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, если в указной жалобе содержаться сведения о подготавливаемом, совершенном или совершаемом противоправном деянии, а так же о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
- если в жалобе обжалуется судебное решение;
- если в жалобе содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;
- если текст письменной жалобы не поддается прочтению;
- в случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст  предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
          Заявитель вправе по письменному заявлению запросить и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
           Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
Жалоба юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина. 
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги Заявителю и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу Заявителя.
Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.
Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, регистрируются  с указанием:
- принятых решений;
- осуществленных действий по предоставлению Заявителю муниципальной услуги и применения дисциплинарных мер ответственности к должностному  лицу, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.
Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
 Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве или в арбитражный суд, в порядке, предусмотренном законодательством о судопроизводстве в арбитражных судах.

















Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «по  выдача решения о переводе жилого помещения (здания)  в  нежилое помещение (здание)  и  нежилого  помещения (здания)  в  жилое  помещение  (здание)  или об отказе в переводе"
БЛОК-СХЕМА
 (
Принятие решения о переводе
(об отказе в переводе)
жилого помещения в 
нежилое
) (
Прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения в 
нежилое
 
и приложенных к нему документов  
)



 (
Документы соответствуют  условиям перевода жилого помещения в 
нежилое
, предусмотренны
м
 статьей 22 Жилищного кодекса РФ и требованиям п. 2.6 настоящего регламента
)


 (
При  необходимости  формирование   и   направление 
межведомственного   запроса
)

 (
Нет
) (
Да
)
	
 (
Подготовка уведомления об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое
  
помещение (здание) и  нежилого  помещения (здания) в  жилое
помещение (здание)      
) (
Подготовка проекта распоряжения о переводе жилого помещения
 (здания) 
 в нежилое
  помещение (здание) и  нежилого  помещения (здания) в  жилое
помещение (здание)      
  помещение 
)



 (
Выдача (направление) распоряжения и уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое
   
помещение (здание) и  нежилого  помещения (здания) в  жилое
помещение (здание)      
)




 (
Требуется проведение работ по 
 
переустройству и (или)
 
перепланировке
)
 (
Да
) (
Нет
Нет
ннннннННннеНннНет
)

 (
Уведомление о переводе является основанием для использования помещения в качестве нежилого
) (
Организация и проведение приемки работ 
)

Приложение №2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «по  выдача решения о переводе жилого помещения (здания)  в  нежилое помещение (здание)  и  нежилого  помещения (здания)  в  жилое  помещение  (здание)  или об отказе в переводе»


                                                                                                Главе администрации
 муниципального образования
город  Балашов

от__________________________________                                                                                        ____________________________________	    
	                                          проживающего (их) по адресу:
                                                              г. Балашов
 _____________________________________
 _____________________________________ 
                                      	Телефон______________________________

Заявление
Прошу    Вас   разрешить  перевести   жилое   (нежилое) помещение  расположенное по адресу:
 г. Балашов _________________________________________________________________  в  нежилое  (жилое). 


                                                                                                                     «___»_____________20__г.
Подпись_______________

