
Утвержден

постановлением администрации города Георгиевска Ставропольского края

от 25 ноября 2010 г. № 1864

Административный регламент по предоставлению 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» на территории города Георгиевска

1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, (далее - муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации; 
Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Постановлением Правительства Российской Федерации № 502 от 10.08.2005 г. «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»;
другими нормативно-правовыми актами;

а также настоящим административным регламентом.


1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства);


реконструкция - изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей (далее - этажность), площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с: 

- структурными подразделениями администрации города;
- муниципальными предприятиями и организациями, осуществляющими эксплуатацию объектов благоустройства, сетей инженерно-технического обеспечения, которые осуществляют выдачу технических условий;
- проектно-изыскательскими институтами и организациями.

1.5. Круг лиц, которым предоставляется муниципальная услуга. 
Муниципальная услуга предоставляется заявителю (его уполномоченному представителю). Заявитель - юридическое или физическое лицо, подавшее заявление в администрацию города.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 


2.1. Наименование муниципальной услуги.

Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация города Георгиевска (далее - администрация) в соответствии с ее компетенцией. 


Решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение подписываются Главой города Георгиевска или на основании его поручения - заместителем главы администрации города.


2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
- отказ в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;


Формы решений утверждены постановлением Правительства Российской Федерации № 502 от 10.08.2005 г. «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки:


Администрация в течение четырнадцати дней со дня получения заявления о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:
1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;
2) направляет заявителю уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое по форме согласно приложения № 1 к настоящему административному регламенту. Срок принятия решения о переводе или отказе в переводе – 45 календарных дней со дня принятия документов в администрации города.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня приятия решения о переводе администрация города выдает или направляет его заявителю и одновременно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение – направляет копию уведомления почтой.

2.5. Юридическим фактом, служащим основанием для начала подготовки и выдачи решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, является подача заявления о выдаче такого решения.
2.6. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение: 
- заявление о переводе помещения (согласно приложения № 2);

- копии правоустанавливающих документов на переводимое помещение (должны быть нотариально заверены либо представляться вместе с подлинниками, которые после проверки возвращаются заявителю);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения, выданный органом технической инвентаризации;

- копию поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение, выданную  органом технической инвентаризации;

- проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, разработанный на основании договора, предусматривающего условия по ведению авторского надзора юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим лицензию на проектирование зданий и сооружений, дающую право на разработку всех необходимых разделов проекта.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление заявителем неполного пакета документов;


2) несоответствие документов заявленным требованиям.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставления  документов,  определенных   в   п. 2.6. настоящего регламента;

2) предоставления документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

4) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

5) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

6) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если такая квартира расположена  выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми.

7)  прочие условия, предусмотренные действующим законодательством.


2.9. Администрация осуществляет выдачу решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение без взимания платы.

2.10. Порядок информирования о муниципальной услуге:


2.10.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в рабочие дни по месту нахождения администрации города Георгиевска в отделе архитектуры и градостроительства по адресу: 357820, г.Георгиевск, пл.Победы, 1, по телефону: 8(87951)2-38-82, посредством электронной почты (e-mail: adm_geo@mail.ru), а также в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в сети Интернет  www.georgievsk.ru).

Время работы администрации:

- понедельник - пятница с 9.00 до 18.00;

- перерыв с 13.00 до 14.00;

- выходные дни - суббота, воскресенье.

Полные сведения о местонахождении и контактных телефонах администрации города представлены в приложении № 1 настоящего административного регламента.

2.10.2. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 
посредством личного обращения;

посредством письменных обращений по почте;
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.10.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


2.10.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:


2.10.4.1. При консультировании по телефону сотрудник администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

2.10.4.2. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, сотрудник администрации дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.


2.10.4.3. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.


2.11. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

2.11.1.Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги. 

2.11.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления государственных услуг.

2.12.1. Прием получателей государственной услуги происходит на рабочих местах специалистов отдела архитектуры и градостроительства администрации города.
2.12.2. Места для подачи документов и консультаций оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

2.12.3. Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей, графика работы.

2.12.4. Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, телефоном.

2.12.5. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не более 10 мест.

2.12.6. В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом, стульями, столом для возможного оформления документов.

2.13. Информационные материалы, указанные в настоящем административном регламенте, должны быть размещены на официальном интернет-сайте администрации. Кроме указанных информационных материалов на интернет-сайте размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.


3.1. Описание последовательности действий при подготовке и выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:

3.1.2. Ответственным за подготовку и выдачу решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является уполномоченный на подготовку и выдачу таких решений специалист отдела архитектуры и градостроительства администрации города (далее – исполнитель). 


3.1.3. Исполнитель:
- осуществляет проверку наличия документов, прилагаемых к заявлениям, проверку соответствия документации требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям; 
- обеспечивает изготовление документации, необходимой для выдачи решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение; 
- обеспечивает хранение копий материалов и проектной документации;

- вносит сведения о решении о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и заявителе в Журнал выданных решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.


3.1.4. К заявлению о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение прилагаются документы, указанные в п.2.6. настоящего административного регламента.


3.1.5. Документы, необходимые для получения решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение представляются в двух экземплярах. После выдачи решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.


3.1.6. Исполнитель готовит проект решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в одном экземпляре, который визируется исполнителем и заведующим отделом архитектуры и градостроительства – главным архитектором города, а также согласовывается с:
заместителем главы администрации города; 

заведующим юридическим отделом администрации города;

заведующим отделом городского хозяйства администрации города;

начальником отдела капитального строительства администрации города;

заведующим отделом торговли, бытового обслуживания населения и защиты прав потребителей администрации города (по объектам торговли и бытового обслуживания населения),

начальником муниципального учреждения «Управление жилищно-коммунального хозяйства города Георгиевска.

3.1.7. При наличии согласований проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение всеми уполномоченными лицами, разрешение в шести экземплярах направляется на подпись Главе города Георгиевска или на основании его поручения - заместителю главы администрации города.

3.1.8. Решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение изготавливаются в шести экземплярах, один из которых хранится в архиве, а другие выдаются: отдел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности - 1 экз., заявителю - 4 экз.

3.1.9. Информация о выданных решениях о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение размещается на  официальном сайте администрации ежеквартально, не позже 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом. 


3.1.10. В случае направления лицу решений об отказе в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, представленные им копии документов не возвращаются.

3.1.11. Отказ в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение может быть оспорен в судебном порядке.

3.1.12. Решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение выдается на срок, предусмотренный проектом переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, но не более чем на один год. 


3.1.13. Внесение изменений в решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется на основании заявления застройщика. Застройщик подает заявление с приложением обосновывающих документов на имя Главы города. Уполномоченное должностное лицо на выдачу решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение рассматривает представленные материалы и в течение 10 дней вносит изменения в решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или готовит мотивированный отказ. Внесение изменений в решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение оформляется соответствующей записью в решении и удостоверяется печатью и подписью уполномоченного должностного лица на выдачу решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. В журнале выдачи решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение производится запись с указанием основания внесения изменений.


3.1.14. В переведенном из жилого в нежилое помещении в многоквартирных жилых домах не допускается размещать:

- специализированные магазины москательно-химических и других товаров, эксплуатация которых может вести к загрязнению территории и воздуха жилой застройки;

- магазины с наличием в них взрывоопасных веществ и материалов;

- магазины по продаже синтетических кровельных изделий, автозапчастей, шин и автомобильных масел;

- специализированные рыбные магазины;

- склады любого назначения;

- все предприятия, а также магазины с режимом работы после 22.00 часов;

- предприятия бытового обслуживания, в которых применяются легковоспламеняющиеся вещества (кроме парикмахерских и мастерских по ремонту часов общей площадью до 300 кв. м);

- бани, сауны (кроме индивидуальных саун в квартирах);

- предприятия питания;

- прачечные и химчистки (кроме приемных пунктов и прачечных самообслуживания производительностью до 75 кг в смену);

- автоматические телефонные станции общей площадью более 100 кв.м;

- общественные уборные;

- похоронные бюро;

- встроенные и пристроенные трансформаторные подстанции;

- производственные помещения (кроме помещений категории В и Д для труда инвалидов и людей старшего возраста, в их числе: пунктов выдачи работы на дом, мастерских для сборочных и декоративных работ);

- зуботехнические лаборатории, клинико-диагностические и бактериологические лаборатории, диспансеры всех типов;

- дневные стационары диспансеров и стационары частных  клиник;

- травмпункты, подстанции скорой и неотложной медицинской помощи;

- дерматовенерологические, психиатрические, инфекционные и фтизиатрические кабинеты врачебного приема;

- отделения (кабинеты) магнитно-резонансной томографии;

- рентгеновские кабинеты, а также помещения с лечебной или диагностической аппаратурой и установками, являющимися источниками ионизирующего излучения, ветеринарные клиники и кабинеты;

- размещение игровых автоматов.

3.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом специально созданной приемочной комиссии, состав которой утверждается Главой города. 

Приемочная комиссия начинает работу с момента представления заявителем в отдел архитектуры, строительства и коммунального хозяйства администрации города нового технического паспорта БТИ на помещение и оформленный по форме акт. Комиссия в течение 14 календарных дней осуществляет приемку. Приемка помещений после переустройства и (или) перепланировки завершается подписанием акта членами комиссии и утверждением акта заявителем. Акт приемочной комиссии заявителем должен быть направлен в орган технической инвентаризации объектов недвижимости, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.2.1. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных жилых домах.


3.3. Результаты выполнения действий по организации выдачи решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение фиксируются непосредственно в форме выданных решений.

3.4. Ответственность за своевременность передачи документов с приема на рассмотрение несут специалисты общего отдела администрации города; за своевременность и полноту рассмотрения документов - исполнитель, специалисты отдела архитектуры и градостроительства; за своевременность принятия соответствующих решений - лица, уполномоченные на их принятие.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Контроль за применением настоящего административного регламента осуществляет первый заместитель главы администрации города.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим отделом архитектуры и градостроительства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.


4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


4.4. Первый заместитель главы администрации города и заведующий отделом архитектуры и градостроительства, несут персональную ответственность за предоставление услуги.

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


5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента:


5.1.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) исполнителя в администрацию.


5.1.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрации, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.


5.1.4. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.5. В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в другие органы власти.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

5.2.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
полные сведения обратившегося лица;
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
уведомление о переадресации обращения;
предмет жалобы;
причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);
документы, подтверждающие изложенные обстоятельства.

5.2.2. Письменное обращение может быть передано в канцелярию администрации или направлено по почте.

5.2.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления в канцелярию администрации.

5.2.4. Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляется ответственному лицу для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.2.5. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.2.6. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);
в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;
в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); 
при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:
 
5.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в рабочие дни. 

5.3.2. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3.3. В случае, если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 3.2.7. настоящего административного регламента.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения.

5.4.1. Для приема обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заинтересованным лицом реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа. В случае незаполнения указанных реквизитов заинтересованное лицо автоматически информируется о невозможности принятия его обращения. Адрес электронной почты заинтересованного лица и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В случае если в Интернет-обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в порядке, определяемом пунктом 5.3 настоящего административного регламента.

5.4.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-обращения, помимо оснований, указанных в пункте 5.3.4 настоящего административного регламента, также являются:
указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;
поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;
некорректность содержания электронного сообщения;
невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

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

5.5. Дубликатные обращения рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях дубликатные обращения не рассматриваются, а заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.6. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:
принятых решений;
проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу ответа на обращение;
примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.
Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.7. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен заявителем в судебном порядке.
Управляющая делами

администрации города

         



                С.И.Коровкина
Приложение № 1 
к административному регламенту 
от ______________ № _________

Сведения

о местонахождении, контактных телефонах

администрации города Георгиевска

	Название

администрации
	Адрес, номера контактных телефонов, электронный адрес
	Руководитель

	Администрация города Георгиевска Ставропольского края
	Победы пл., д. 1

г.Георгиевск, 357820

(код 8-87951)

2-85-25 - приемная главы;

E-mail: adm_geo@mail.ru
	Терер Илья Михайлович – исполняющий полномочия главы администрации города Георгиевска Ставропольского края, первый заместитель главы администрации города Георгиевска Ставропольского края.


Приложение № 2 
к административному регламенту 
от ______________ № _________

Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления

о выдаче решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
(1 день)




	Рассмотрение заявления

и документов о выдаче

о выдаче решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (3 дней)





	Уведомление об отказе в выдаче

решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (не позднее 3 дней со дня

подачи заявления)
	Выдача решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое
(не позднее 45 дней со дня подачи заявления)


Приложение № 3
к административному регламенту 
от ______________ № _________

	
	Исполняющему полномочия гла-

	
	вы администрации города Георгиевска Ставропольского края, первому заместителю главы администрации города Георгиевска Ставропольского края

	
	

	
	 И.М.Тереру

	
	 От___________________________

	
	прожив.
	

	
	

	
	

	Заявление

	Прошу Вас рассмотреть вопрос о переводе помещений, общей площадью

	                                                    на
	этаже
	 
	дома/ этажного 

	Жилого/нежилого строения 
	 

	по адресу:
	г.Георгиевск, 
	 

	

	принадлежащих
	 

	на праве
	 

 

	для дальнейшего использования их под

	

	

	При переводе права несовершеннолетних не ущемляются,

 

	 

	так как я обеспечен жильём, общей площадью
	                     кв.м, расположенной

	по адресу:
	 

	 

	Перечень документов согласно п.2 ст.23  Жилищного кодекса РФ, прилагается

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	"        "
	 
	 
	20    г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту 
от ______________ № _________
УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства Российской Федерации
от 10.08.2005 № 502

Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,


,

осуществляющего перевод помещения)

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

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

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

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

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

	
	(ненужное зачеркнуть)
	



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

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

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

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

	
	
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П
