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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ЗАТО СВЕТЛЫЙ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ЗАТО Светлый

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе

жилого помещения в нежилое или нежилого

помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг», Градостроительным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Саратовской области
от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций
и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Саратовской области
от 26 августа 2011 года № 458-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации городского округа
ЗАТО Светлый Саратовской области от 03 апреля 2012 года № 113
«Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Городской округ ЗАТО Светлый Саратовской области администрация городского округа ЗАТО Светлый
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое помещение» в новой редакции согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области от 23 мая
2011 года № 111 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

3. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Светлый.
4. Опубликовать настоящее постановление в газете
«Светлые вести».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа
ЗАТО Светлый по жилищно-коммунальным вопросам О. Г. Галкина.
Глава администрации 

городского округа ЗАТО Светлый                                               З.Э.Нагиев
Приложение к постановлению
администрации городского округа
ЗАТО Светлый
от 26.07.2012 № 247
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» являются: административные действия (выполнение административных процедур) при выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
1.2. Заявителем на получение муниципальной услуги
(далее - Заявитель) является физическое или юридическое лицо - собственник переводимого помещения или уполномоченное им лицо. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги – муниципального учреждения «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый» (далее – жилищно-эксплуатационное управление):
412163, Саратовская область, п. Светлый, ул. Кузнецова, д. 6а.
График работы: понедельник – пятница с 8.15 до 17.45,
обед с 12.00 до 13.30. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы специалистов жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа
ЗАТО Светлый (далее - специалисты отдела), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник – пятница с 8.15 до 17.45, обед с 12.00 до 13.30. Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Справочные телефоны: 8(845-58) 3-34-97.

1.3.3. Адрес официального сайта администрации городского округа ЗАТО Светлый в сети Интернет: http://www.zatosvetly.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями.

Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

в устной форме на личном приеме у ведущего архитектора планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый (далее - консультант) или посредством телефонной связи;

в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес администрации;

посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Светлый www.zatosvetly.ru, информационном стенде, в средствах массовой информации.

Индивидуальное устное информирование (консультирование) проводится ведущим архитектором при обращении заинтересованных лиц по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

графика приема заявителей и выдачи градостроительного плана;

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель в любое время имеет право на получение информации
о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись
в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи,
а также в письменном виде.

Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами жилищно-эксплуатационного управления с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации обращения, в соответствии с Федеральным законом
от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.5. Место размещения информации.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.
На информационных стендах, размещаемых на 1 этаже здания администрации городского округа ЗАТО Светлый, содержится следующая информация:

полное наименование и месторасположение муниципального учреждения «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый», предоставляющей муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание администрации городского округа ЗАТО Светлый оформляется вывеской.

Непосредственно в здании администрации городского округа ЗАТО Светлый размещается схема расположения муниципального учреждения «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый», номера кабинетов, а также график работы специалистов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, информационными стендами в соответствии с пунктом 1.3.5 административного регламента.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый».

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Уведомление) согласно приложению № 3.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о переводе (отказе в переводе) жилого помещения
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение принимается не позднее, чем 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

2.4.2. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не должно превышать
30 минут.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 10 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 
№ 188-ФЗ (текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03 января 2005 года, № 1 (часть 1), статья 14, «Российская газета», № 1, 12 января 2005 года, «Парламентская газета», № 7-8, 15 января 2005 года);
Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ
«О государственной регистрации прав на недвижимое имущество
и сделок с ним» (текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 28 июля 1997 года, № 30, статья 3594, «Российская газета», № 145, 30 июля 1997 года);
Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ
«О государственном кадастре недвижимости» (текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ»,
30 июля 2007 года, № 31, статья 4017, «Российская газета», № 165,
01 августа 2007 года, «Парламентская газета», № 99-101,
09 августа 2007 года);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в изданиях «Российская газета»,
№ 168, 30 июля 2010 года, «Собрание законодательства РФ», 02 августа 2010 года, № 31, статья 4179);
постановление Правительства Российской Федерации
от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 15 августа 2005 года, № 33,
статья 3430, «Российская газета», № 180, 17 августа 2005 года).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявитель представляет в жилищно-эксплуатационное управление заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение согласно приложению № 1, при направлении заявления по почте подпись Заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена.
2.6.2. К заявлению прилагаются копии следующих документов:
правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
(в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются 
для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого 
или нежилого помещения). Проект должен быть согласован ведущим архитектором в установленном порядке.

При подаче заявления Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае если Заявителем выступает уполномоченное собственником помещения лицо, он предъявляет нотариально удостоверенную доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов является:

неразборчивое написание текста документов, представляемых
для оказания муниципальной услуги, сокращение наименования юридических лиц, фамилий, имена и отчества физических лиц;

содержание подчисток, приписок, исправленных слов и иных,
не оговоренных в документах исправлений, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

заявление подано неправомочным лицом. 

неполный или недостоверный состав сведений в заявлении
о предоставлении муниципальной услуги;

неполный перечень документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги:
несоответствие статуса Заявителя пункту 1.2 административного регламента;

наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

исполнение заявления и прилагаемых к нему документов карандашом;

отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента;
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 
план переводимого помещения с его техническим описанием 
(в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
(в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются 
для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого 
или нежилого помещения). Проект должен быть согласован ведущим архитектором в установленном порядке.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы
за предоставление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Информацию о порядке, размере, основаниях и методике расчёта размера платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить при личном обращении и на официальных сайтах соответствующих организаций, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Максимальный срок ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления)
о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать
3 рабочих дня.

Решение о переводе (отказе в переводе) жилого помещения
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение принимается не позднее, чем 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.
2.12.1. Срок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов – максимальный срок – 3 рабочих дня.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Вход в здание администрации городского округа ЗАТО Светлый оформляется вывеской.

Непосредственно в здании администрации городского округа ЗАТО Светлый размещается схема расположения муниципального учреждения «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый», номера кабинетов, а также график работы специалистов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, информационными стендами в соответствии с пунктом 1.3.5 административного регламента.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:

информация о муниципальной услуге публикуется
на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Светлый www.zatosvetly.ru.
Показатели качества муниципальной услуги – своевременность
и законность предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме согласно приложению № 2.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

рассмотрение представленных документов и принятие решения
о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.1.
Прием и регистрация документов.
Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в муниципальное учреждение «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый» с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента.

Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Саратовская область, п.Светлый,
ул. Кузнецова, дом № 6а, кабинет № 6.

3.2. Документы подаются на имя главы администрации городского округа ЗАТО Светлый (далее - глава):

в приемную администрации;

почтовым отправлением.

На письменном обращении заявителя проставляются регистрационный номер и дата приема.

3.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы,
в течение 3-х дней с последующим представлением ему для резолюции.

Сформированный пакет документов с резолюцией главы администрации городского округа ЗАТО Светлый, проставленной
на заявлении, поступает на исполнение в жилищно-эксплуатационное управление.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня регистрации поступившего заявления.

3.3.1. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента ведущему архитектору.

3.3.3. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов ведущим архитектором осуществляется проверка
на наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента.

3.3.4. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента не в полном объеме,
а также при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента, ведущий архитектор консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 административного регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, ведущий архитектор в течение дня, следующего за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой администрации городского округа ЗАТО Светлый, и направляет его заявителю.

3.3.5. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. административного регламента, ведущий архитектор готовит проект постановления администрации городского округа ЗАТО Светлый
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Постановление) и Уведомление. 

3.3.6. Согласование и оформление постановления осуществляется 
в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа ЗАТО Светлый.
3.3.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 23 дня. 
3.4. Критерии принятия решений.

Рассмотрение представленных документов и принятие решения
о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента, ведущему архитектору.
3.4.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов ведущему архитектору им осуществляется проверка
на наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента.

3.4.3. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента не в полном объеме,
а также при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента, ведущий архитектор консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 административного регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы
не представлены, ведущий архитектор в течение дня, следующего
за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
с указанием причин отказа, которое подписывается главой администрации городского округа ЗАТО Светлый, и направляет его заявителю.

3.4.4. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента, сформированный пакет документов направляется на согласование начальнику жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый (начальник ЖЭУ)

3.4.5. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении начальником ЖЭУ, направляется ведущему архитектору для подготовки проекта постановления администрации
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - Постановление) и Уведомление. 
Согласование и оформление Постановления осуществляется 
в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа ЗАТО Светлый.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 23 дня. 
3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Оформление и выдача (направление) документов заявителю.
3.5.1. Ведущий архитектор не позднее трех рабочих дней со дня подписания Постановления и Уведомления посредством телефонной связи уведомляет Заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения данного результата в течение трех дней.

3.5.2. В случае неявки Заявителя в течение времени, указанного ведущим архитектором для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления Заявителя посредством телефонной связи, по истечении трех дней с даты получения ведущим архитектором результата предоставления муниципальной услуги, Постановление и Уведомление направляются ведущим архитектором Заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.
3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

При получении результата предоставления муниципальной
услуги Уведомление регистрируется и выдается заявителю или его  представителю, предоставившему документ, удостоверяющий личность или доверенность, заверенную нотариально. В журнале исходящей корреспонденции ставится подпись заявителя и дата получения документа. Постановление администрации городского округа ЗАТО Светлый о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдается заявителю в установленном порядке.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник муниципального учреждения «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.4. За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены
к административной или уголовной ответственности в соответствии
с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц,
а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) муниципального учреждения «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый» или должностного лица муниципального учреждения «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый»
при рассмотрении запроса, по решению суда.

В случае если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения администрацией городского округа ЗАТО Светлый или должностным лицом администрации городского округа ЗАТО Светлый, могут быть взысканы с данного заявителя по решению суда.

5.2. В части досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации - главе администрации,
а действия (бездействие) главы администрации – главе городского округа ЗАТО Светлый.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

В ходе личного приема заинтересованному лицу отказывается
в дальнейшем рассмотрении жалобы (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

В случае если в письменной жалобе (претензии) и жалобе в форме электронного документа не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу (претензию) не дается. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Жалоба (претензия), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляется без ответа
по существу поставленных в ней вопросов. Заявителю, направившему указанную жалобу (претензию), сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы (претензии) в письменной форме
не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия
и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации либо уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (претензия) и ранее направляемые обращения направлялись
в администрацию городского округа ЗАТО Светлый. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию).

Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае, если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы (претензии), а также в случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы.

Отказ в рассмотрении жалобы (претензии) по иным основаниям, кроме указанных, не допускается.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан,
в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу (претензию) в администрацию городского округа ЗАТО Светлый.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) в администрацию городского округа ЗАТО Светлый в установленном порядке. Жалоба (претензия) может быть подана в форме устного обращения, в письменной форме или в форме электронного документа:

по адресу: 412163, Саратовская область, п.Светлый,
ул. Кузнецова, д. 6а;

телефон/факс начальника муниципального учреждения «Жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый» 8(845-58) 3-34-97;
по электронной почте: zato_svetly@mail.ru.
5.4.1. При обращении с жалобой (претензией) заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4.2. Жалоба в форме устного обращения может быть подана
в ходе личного приема граждан главой администрации, а в его отсутствие – уполномоченным должностным лицом.

График личного приема утверждается нормативным правовым актом администрации городского округа ЗАТО Светлый.

При личном приеме заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ
на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ. По желанию заявителя, ему может быть направлен электронный ответ по адресу электронной почты заявителя.

5.4.3. В письменной жалобе гражданин в обязательном порядке указывает:

наименование администрации, в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения.

Заявитель излагает суть нарушения прав и законных интересов, ставит личную подпись и дату.

5.4.4. Жалоба в форме электронного документа направляется
на адрес электронной почты администрации городского округа
ЗАТО Светлый, указанный в пункте 5.4. административного регламента.

В жалобе, направленной в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает:

наименование администрации, в которую направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если должен быть направлен электронный ответ, и почтовый адрес, если должен быть направлен письменный ответ;

изложение сути нарушения прав и законных интересов, дату написания.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель вправе приложить к жалобе документы и материалы
в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа ЗАТО Светлый, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского округа ЗАТО Светлый, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа ЗАТО Светлый, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией городского округа ЗАТО Светлый, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве
в арбитражных судах.

5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
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Форма заявления

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение

Главе администрации 

городского округа ЗАТО Светлый
_____________________________
(Ф.И.О.)
Заявление о переводе

___________________помещения в ______________________помещение

     (жилого/нежилого - указать)                                                       (нежилое/жилое - указать)

от ____________________________________________________________
(указывается собственник помещения либо собственники помещения, находящегося в общей

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

______________________________________________________________
в установленном порядке представлять их интересы)

____________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание:

для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем
и когда выдан), место жительства, номер телефона;

для представителя физического лица указываются: фамилия,  имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается
к заявлению;
для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения: пос.Светлый___________________________________________________
(указываются улица, дом, корпус,

______________________________________________________________
строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения:______________________________________
Прошу разрешить перевод ________________помещения в ___________
                                                                    (жилого/нежилого – указать)                   (нежилое/жилое -указать) помещение, занимаемого на основании права собственности.

Нежилое помещение будет использоваться для размещения
в нем_________________________________________________________.
Заверяю, что право собственности на помещение не обременено правами каких-либо лиц.

Обязуюсь использовать данное помещение, не нарушая прав
и охраняемых законом интересов других лиц согласно действующему
в Российской Федерации законодательству, участвовать в расходах
по совместной эксплуатации и обслуживанию всего строения, соразмерно занимаемой площади.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа

_________________________________________________ на ____ листах;

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

2) техническая документация _____________________________________
                                                (план переводимого помещения с его техническим
______________________________________________________________

описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический

_________________________________________________ на ____ листах;

паспорт такого помещения)

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

4) Проект переустройства и (или) перепланировки на _____ листах.

5) Иные документы: ____________________________________________
                                            (доверенности, выписки из уставов и др.)

Уведомление о принятом решении о переводе помещения прошу ______________________________________________________________
(направить по почте/выдать на руки)

Подписи лиц, подавших заявление:

«___» __________ 20__ г.  _______________  ________________________
                                                                                     (подпись)                                (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20__ г.  _______________  ________________________
                                                      (подпись)                                 (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20__ г.  _______________  ________________________
                                                                                    (подпись)                                 (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20__ г.  _______________  ________________________
                                                       (подпись)                               (расшифровка подписи заявителя)

----------------------------------------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме       «____» _______________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления  ___________________________
Выдана расписка в получении документов «____» _____________ 20__ г.

№ _______________.
Расписку получил:
«____» _______________20__г.                                      _________________
                                                                                                                              (подпись заявителя)

___________________________________                     _________________
(должность, ФИО должностного лица, принявшего заявление)                                                     (подпись)

Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
Блох-схема последовательности исполнения муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе
или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое помещение»




Проверка документов на наличие оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги (п. 2.3.1 Регламента)
     

                                                         



Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований





Отсутствие оснований





Прием заявления и документов, регистрация заявления


регистрация  заявления








Обращение Заявителя





Проверка документов на предмет полноты представления и соответствия требованиям законодательства, соблюдения условия перевода помещения, предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации





Наличие оснований для отказа в переводе





Решение об отказе в переводе помещения





Отсутствие оснований для отказа в переводе





Решение о переводе помещения





Подготовка Постановления о переводе или об отказе в переводе;


 Уведомления о переводе или об отказе в переводе





Выдача или направление Постановления и Уведомления о переводе или об отказе�в переводе Заявителю








