 1

    Приложение к  постановлению

 Администрации города Батайска

  №1001 от «_24_»_12___2013 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

                                      «Перевод  жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

РАЗДЕЛ 1. 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      1.1. Административный регламент «Перевод  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для её получения. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

1.2. Прием заявлений осуществляется  в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Батайска.

                                              2.КАТЕГОРИИ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2.1.Получателями муниципальной услуги (далее – по тексту Заявители) являются граждане или юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании  доверенности.

	3. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1.Местонахождение и почтовый адрес  органа,  предоставляющего муниципальную услугу: 346880, г. Батайск, ул. Ворошилова, 189.

3.2. Справочные телефоны: 

-телефон приемной руководителя: 8 (86354) 6-78-36

-телефон/факс приемной руководителя:  8(86354) 6-78-36. 5-83-00

-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 5-82-11

-телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги:                8(86354) 5-83-00    

3.3. Адрес электронной почты:apb@inbox.ru.

3.4. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Понедельник

15.00-18.00

Вторник

 Не приемный день

Среда

 15.00-18.00

Четверг

Не приемный день

Пятница

Не приемный день

Суббота

выходной

Воскресенье

выходной

Обеденный перерыв

13.00-14.00
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3.6. Адрес интернет-сайта, на котором размещены сведения о местонахождения, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе, о порядке предоставления муниципальной услуги:официальный сайт Администрации города Батайска:http://www.батайск-официальный.рф

3.7. Заявитель может получить муниципальную услугу «Перевод  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Батайска, (далее –  МБУ «МФЦ» города Батайска).

3.7. Местонахождение  и почтовый адрес  МБУ «МФЦ»  города Батайска,346880, Ростовская область,  г. Батайск, ул. Энгельса, 172.

   3.8. Справочные телефоны: 

    - телефон приемной руководителя: 8 (86354) 5-73-02; 

    - факс приемной руководителя: 8 (86354) 5-73-02; 

    - телефоны заместителей руководителя: 8 (86354) 5-73-02;

-телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги:                     8 (86354) 5-72-93; 8 (86354) 5-72-97 .

 3.9.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления  муниципальной услуги должностными лицами  МБУ «МФЦ” города Батайска:

Понедельник

 8.00-18.00

Вторник

 8.00-18.00

Среда

 8.00-18.00

Четверг

 8.00-18.00

Пятница

 8.00-18.00

Суббота
 8.00-.12.00

Воскресенье

выходной

Обеденный перерыв

без перерывов

3.10. Адрес электронной почты  МБУ «МФЦ "города Батайска  bat

 HYPERLINK "mailto:bat_mfc@list.ru"
_

 HYPERLINK "mailto:bat_mfc@list.ru"
mfc

 HYPERLINK "mailto:bat_mfc@list.ru"
@

 HYPERLINK "mailto:bat_mfc@list.ru"
list

 HYPERLINK "mailto:bat_mfc@list.ru"
.

 HYPERLINK "mailto:bat_mfc@list.ru"
ru
3.11. Адрес интернет-сайтов, на которых размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе МБУ «МФЦ» города Батайска: официальный сайт Администрации города Батайска: www.батайск-официальный.рф, «Сеть многофункциональных центров Ростовской области» – www.mfc61.ru
3.12.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу,  можно получить в органе, предоставляющем муниципальную услугу, путем использования средств телефонной связи, в  муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» города Батайска,   а также на официальном сайте муниципального образования «Город Батайск» в сети Интернет (http://www.батайск-официальный.рф) и на официальном информационно-справочном портале об услугах,  предоставляемых органами исполнительной власти Ростовской области (pgu.donland.ru).

3.13.На информационных стендах,  расположенных в УАиГ города Батайска и/или  МБУ «МФЦ» города Батайска) размещается следующая  информация: 

·  режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

· номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги; фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

· интернет-адрес;
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·  номера телефонов, адреса электронной почты; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· срок предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа  в предоставлении  муниципальной услуги;

-     образец заполнения заявления;

 -порядок обжалования решений (бездействия) сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц УАиГ города Батайска и/или МБУ «МФЦ» города Батайска.

 3.14. При оказании муниципальной услуги УАиГ города Батайска и/или МБУ «МФЦ» города Батайска осуществляет межведомственное взаимодействие со следующими органами:.

-Управлением Федеральной службы государственного кадастра и картографии по Ростовской области (Батайский отдел) — Росреестр;

   -МП «БТИ»  города Батайска



	РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                1.НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	    1.1. «Перевод  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее по тексту)  - муниципальная  услуга. 

 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

 2.1.Муниципальная услуга предоставляется Управлением по архитектуре и градостроительству     города Батайска (далее – орган предоставления услуги).



	3.РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 3.1. Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

 - выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ( далее -  уведомление о переводе (об отказе в переводе);

3.2.В случае если перевод помещения предусматривает процедуру переустройства и (или)

перепланировки или иные необходимые работы по  ремонту, реконструкции, реставрации  помещения:

- выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии);

-выдача акта приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии).
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 4.СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 4.1.Общий срок  предоставления муниципальной услуги составляет  сорок пять календарных дней с момента подачи в установленном порядке заявления и документов о переводе помещения  о предоставлении муниципальной услуги.

5.ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

5.1. Жилищный  кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года №188-ФЗ; (текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

5.2. .Решение Батайской городской Думы от 29.04.2010 года №44 «Об утверждении  структуры и Положения об Управлении по архитектуре и градостроительству города Батайска».

5.3. Устав муниципального образования «Города Батайск» (решение Батайской городской Думы от 08.12.2005 года №12)

6.ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

       6.1. Для предоставления  муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:

а) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение  по форме согласно приложению №1 к настоящему регламенту. 

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

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

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

д) 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). 

Если перевод связан с необходимостью проведения работ по реконструкции дома,  либо с предоставлением заявителю в этих целях части общего имущества, при условии, что этот земельный   участок  передан в порядке,  установленном  ст. 16 Федерального закона                                                      «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома, то в указанных случаях положения чч.2 и 3 ст.23 Жилищного кодекса Российской Федерации  необходимо применять в совокупности с нормами, которые предусматривают необходимость получения согласия всех собственников либо решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.     

	  Запрещается требовать от заявителя:

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

 - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций,
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·  участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

· Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

7.ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         7.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

	

	1) непредставления определенных  п. 6.1. настоящего регламента документов;

 2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения следующих условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение:

а)перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации  и  Градостроительного кодекса Российской Федерации.

б)перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

в)перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

г)перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации,  Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации  от 28.01.2006 года №47 «Об утверждении Положения о признании помещения  жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»  или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

4)несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

	

	

	      8.РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   8.1. Муниципальная услуга  предоставляется на безвозмездной основе.    

	

	      9.СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ     УСЛУГИ

    9.1.Регистрация заявления и представленных документов в  УАиГ города Батайска осуществляется    в день его поступления.
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10.МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  10.1.  Максимальный срок  ожидания  в  очереди   при   подаче запроса о     предоставлении муниципальной   услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.    

 11.ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЮТСЯ  МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, МЕСТАМ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ, ИНФОРМАЦИОННЫМ  СТЕНДАМ  

11.1.Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется ответственным специалистом Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска согласно графику приема граждан, в помещении здания Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

11.2.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

11.3.Рабочие места специалиста, принимающего и рассматривающего заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

11.4.В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения.

11.5.Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

12.ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

12.1.Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:

а)информированность  заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги;

б)возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной  услуги;                                            

в)удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

г)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

д)соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

е)возможность получение муниципальной услуги в  многофункциональном центре  

   оказания услуг населению;

ж)возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

  числе  с использованием  информационно-телекоммуникационных технологий.
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13. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

13.1.Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на официальном информационно-справочном портале об услугах,  предоставляемых органами исполнительной власти Ростовской области (pgu.donland.ru).

РАЗДЕЛ 3 АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	

	

	

	 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги  в канцелярии общего отдела Администрации города Батайска;

б) рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подписание уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

в) подготовка и направление заявителю уведомления о принятом решении.

3.1. Прием документов для получения муниципальной услуги от Заявителя

3.1.1.Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является  обращение собственника помещения или уполномоченного им лица на имя Мэра города Батайска в канцелярию общего отдела Администрации города Батайска с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (приложение №1 к регламенту) с приложением  комплекта документов, установленных в п. 6.1. настоящего регламента. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1.После регистрации заявление с приложенными документами направляется на                       рассмотрение  начальнику   Управления по  архитектуре и градостроительству города     Батайска ,  главному архитектору города.

3.2.2. Начальник управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска, главный архитектор города в  течение одного дня рассматривает и    поручает    начальнику отдела разрешительной документации Управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска   рассмотреть заявление с приложенными документами в   установленные   законом сроки  и  подготовить проект решения о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

   3.2.3.Начальник отдела разрешительной документации Управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска  в  течение одного дня назначает  специалиста отдела   разрешительной документации   ответственным исполнителем по данному заявлению.

     3.2.4.Специалист отдела  в течение одного дня со дня получения поручения от начальника   отдела разрешительной документации Управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска  проводит   проверку комплектности представленных документов:
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      - на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в  пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента.  

   - на соблюдение следующих условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение:

а) перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и Градостроительного кодекса Российской Федерации;

б) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

в) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

г) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации,  Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации  от 28.01.2006 года №47 «Об утверждении Положения о признании помещения  жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»  или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

   Специалист отдела в ходе рассмотрения документов проверяет проект переустройства и (или) перепланировки помещения на соответствие требованиям строительных норм и правил. При необходимости могут быть привлечены другие специалисты Управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска для рассмотрения документов в пределах компетенции каждого из них.

   Максимальный срок проверки одного документа составляет 10 дней.

3.3.Принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги.

3.3.1 В случае соответствия представленных документов всем требованиям,                     установленным настоящим регламентом, специалист  в течение одного  рабочего дня        готовит проект  уведомления Администрации  города Батайска  о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в трех экземплярах (форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  утверждена  постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502.

.

      Проект  уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения   в одном экземпляре подлежит согласованию со следующими должностными лицами :

    -  начальником  Управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска,    главного архитектора города;

  - главным  специалистом  по правовым вопросам Управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска;

- заместителем  главы Администрации города Батайска по территориальному  развитию и    

  строительству;

- начальником  юридического отдела  Администрации города Батайска;

      -начальником  общего отдела  Администрации города Батайска.

 Максимальный срок выполнения указанного действия  составляет 5 дней.
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3.3.2. После согласования проект уведомления Администрации города Батайска  о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  подписывается Мэром города Батайска.

3.3.3. После подписания проекта уведомления Администрации города Батайска о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение Мэром города Батайска уполномоченное лицо общего отдела Администрации города Батайска осуществляет регистрацию уведомления в соответствии с регламентом административной и служебной деятельности общего отдела Администрации города Батайска. .

3.3.4. Специалист отдела разрешительной документации Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска направляет подписанное уведомление Администрации города Батайска о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, либо вручает лично под роспись.

3.3.5. Специалист отдела разрешительной документации Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления Администрации города Батайска о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

	


3.4. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в  Управление по архитектуре и градостроительству города Батайска или в многофункциональный центр оказания услуг населению города Батайска, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации,  на информационных стендах, установленных в помещении Управление по архитектуре и градостроительству города Батайска;2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно;

3) при обращении на личный прием к специалисту Управления по архитектуре и градостроительству  города Батайска  в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет:

а) документ, удостоверяющий личность;

б) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо;

4) при информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса;

                                                                                                                                                              105) при ответах на телефонные звонки заявителей  специалисты Управления по архитектуре и градостроительству  города Батайска  обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

а) о месте нахождения и графике работы Управления по архитектуре и градостроительству  города Батайска; 

б) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

в) ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

г) при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

д) время разговора не должно превышать 10 минут;

е) иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

         РАЗДЕЛ    4.  ПОРЯДОК ИФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАЛВЕНИЕМ              

                                            МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами УАиГ города Батайска, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, города Батайска.

4.4. Периодичность проверок устанавливается начальником УАиГ города Батайска, главным архитектором города, но не реже одного раза в год.

4.5. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

                                                                                                                                                               114.7.Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги приказом начальника УАиГ города Батайска, главного архитектора города, создается комиссия. Председателем комиссии является начальник УАиГ города Батайска, главный архитектор города, в состав комиссии включаются муниципальные служащие УАиГ города Батайска. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.Акт подписывается всеми членами комиссии.

.8. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования :

	Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

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

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


	5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
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руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган  - Администрацию города Батайска.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр оказания услуг населению города Батайска, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" через  официальный информационно-справочный портал об услугах,  предоставляемых органами исполнительной власти Ростовской области (pgu.donland.ru),  а также может быть принята при личном приеме заявителя.



	


5.3.3. В письменном обращении указываются:

а)наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

г)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу;

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

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



	

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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5.3.6.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.3.5.   административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.




                                      РАЗДЕЛ  6. ЭЛЕКТРОННАЯ КАРТА

6.1.В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.



Начальник общего отдела Администрации города Батайска                                     Л.Ю.Фастова 

