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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
Георгиевского городского округа
Ставропольского края
от _________ 2017 г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края (далее – администрация округа) через  – Управление архитектуры и градостроительства администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края (далее – управление), а также порядок её взаимодействия с заявителем, органами исполнительной власти Ставропольского края, органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по запросу заявителя.

1.2. Круг заявителей
Заявителями являются юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации, физические лица и индивидуальные предприниматели, обратившиеся в администрацию округа с заявлением о выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – заявление).
С заявлением о выдаче решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение могут обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной доверенности в установленном порядке законодательством Российской Федерации, на указание федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа и органа местного самоуправления.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу, и муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Георгиевска» (далее - МФЦ).
Администрация округа расположена по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, город Георгиевск, площадь Победы, 1.
График работы:
понедельник – пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни: суббота, воскресенье. 
Управление расположено по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, город Георгиевск, площадь Победы, 1, кабинеты № 69, 70.
График работы:
понедельник – пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни: суббота, воскресенье. 
МФЦ расположен по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, город Георгиевск, улица Калинина, 119;
График работы:
понедельник – пятница с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;
суббота с 09 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день - воскресенье.
1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу, и МФЦ, в том числе номер телефона-автоинформатора.
Телефоны:
в управлении: (87951)  2-67-48, 5-05-32;
в МФЦ: (8-87951) 3-21-05.
1.3.3. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего услугу, и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", содержащих информацию о предоставлении услуги, адреса их электронной почты.
адрес официального сайта Георгиевского городского округа Ставропольского края: www.georgievsk.ru;
адрес официального сайта МФЦ: www.georgievsk.umfc26.ru;
адреса электронной почты: 
администрации округа: adm_geo@mail.ru, 
МФЦ: mfts_geo@mail.ru;
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги, сведений о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
[bookmark: Par80]Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
непосредственно управлением; 
с использованием средств телефонной связи;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте Георгиевского городского округа Ставропольского края (www.georgievsk.ru);
посредством размещения в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi26.ru/).
посредством размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
посредством публикации в средствах массовой информации.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами управления при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами управления при личном обращении заявителей, а также посредством телефонной и почтовой связи.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приёма и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня поступления обращения.
На информационном стенде администрации округа, расположенном на четвертом этаже в здании администрации округа, на официальном сайте размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:
1) административный регламент предоставления муниципальной услуги;
2) термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в управление;
3) образцы заявлений (приложение 1 к настоящему административному регламенту);
4) перечень документов, предоставляемых заявителем в администрацию округа, требования к этим документам;
5) блок-схема, содержащая последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
6) почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официального сайта Георгиевского городского округа Ставропольского края;
7) номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилия, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица администрации округа.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стенде в месте предоставления услуги, а также на официальных сайтах органа, предоставляющего услугу, МФЦ, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также на Портале государственных и муниципальных услуг.
На информационном стенде администрации округа, официальном сайте Георгиевского городского округа Ставропольского края, а также на Портале государственных и муниципальных услуг содержится актуальная и исчерпывающая информация, необходимая для получения услуг, в том числе:
о местонахождении, графике приема заявителей по вопросам предоставления услуги, номерах телефонов, адресе официального сайта Георгиевского городского округа Ставропольского края и электронной почте управления;
о перечне услуг, предоставляемых управлением;
о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, и требованиях, предъявляемых к документам;
о сроках предоставления услуги;
о перечне услуг, предоставление которых организовано в МФЦ;
о размерах государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении услуги, порядке их уплаты;
о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;
о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений администрации округа, управления, МФЦ, муниципальных служащих, работников МФЦ;
о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц администрации округа, управления, работников МФЦ при предоставлении услуги, за нарушение порядка предоставления услуг;
о режиме работы и адресах иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории Ставропольского края;
иная информация, необходимая для получения услуг.
Полная версия текста административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на официальном сайте администрации округа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга называется «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией округа, через уполномоченный орган – управление архитектуры и градостроительства администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края. 
2.2.2. Иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
1) структурные подразделения администрации округа;
2) управление Ставропольского края - государственная жилищная инспекция;
3) муниципальные предприятия и организации, осуществляющие эксплуатацию объектов, сетей инженерно-технического обеспечения, которые осуществляют выдачу технических условий;
4) проектные институты и организации;
5) управляющие компании, председатели ТСЖ, ЖСК.
2.2.3. Заявитель вправе самостоятельно обратиться в организации, указанные в пункте 2.2.2 настоящего административного регламента за получением необходимой для предоставления муниципальной услуги информации.
2.2.4. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Думы Георгиевского городского округа Ставропольского края. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
2) решение о согласовании перевода жилого (нежилого) помещения в (нежилое) жилое помещение.
3) решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в (нежилое) жилое помещение;
4) акт приемочной комиссии о завершении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учётом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, в том числе в электронной форме, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через сорок пять дней со дня регистрации в администрации округа письменного обращения заявителя о предоставлении такой услуги.
	
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Издательство «Юридическая литература» 12 декабря 1993, N 1, стр. 3-62, официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», N 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, N 4, ст. 445, «Парламентская газета», N 4, 23-29.01.2009);
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ (принят Государственной Думой 22 декабря 2004 года, одобрен Советом Федерации 24 декабря 2004 года) (с учетом изменений, внесенных Федеральным законом от 06.12.2011 N 401-ФЗ) (первоначальный текст Градостроительного кодекса РФ от 29.12.2004г.  опубликован в изданиях "Российская газета", N 290, 30.12.2004г., "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005г.);
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (принят Государственной Думой 22 декабря 2004 года, одобрен Советом Федерации 24 декабря 2004 года) (с учетом изменений, внесенных Федеральным законом от 06.12.2011 N 401-ФЗ) (первоначальный текст Жилищного кодекса от 29.12.2004г. опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);
Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
	настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в администрацию округа заявление о согласовании перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - заявление). Заявление оформляется по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя юридического  лица (паспорт), в случае обращения доверенного лица – доверенность и документ, удостоверяющий его личность (копия 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);
[bookmark: sub_23021]2) заявление о переводе помещения;
[bookmark: sub_23022]3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
[bookmark: sub_23023]4) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
[bookmark: sub_23024]5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
6) 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).
Заявитель вправе предоставить иные сведения по своему усмотрению.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель, представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
В случае если заявитель ранее обращался в управление, МФЦ за оказанием услуги с представлением соответствующих документов, их повторное представление не требуется при представлении заявителем расписки, в которой указаны ранее представленные документы, за исключением документов, в отношении которых нормативными правовыми актами установлен определенный срок действия. При этом специалист управления, МФЦ, осуществляющий прием документов, указывает в расписке номера заказов, в которых находятся ранее представленные документы.

	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить
2.7.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.6 настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.7.2. Документы, указанные в пункте 2.7.1 запрашиваются управлением в государственных органах, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с действующим законодательством, если заявитель не предоставил указанные документы самостоятельно.
2.7.3. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и нормативными актами органов местного самоуправления администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для отказа в приёме документов являются:
1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица);
2) предоставления документов в ненадлежащий орган.
2.8.2. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
1) непредставления документов, определенных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
1.1) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется получение следующих услуг:
в случае обращения от имени заявителя его представителя, требуется получение нотариального удостоверения верности копии документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 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 требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого).

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги в управлении и МФЦ  не должно превышать пятнадцати минут.
2.12.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в администрации округа или МФЦ не может быть более 15 минут. 
2.13.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги:
запрос заявителя о предоставлении услуги в администрации округа или в МФЦ регистрируется посредством внесения данных в информационную систему.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации округа, ответственным за регистрацию поступающей информации, в соответствующем журнале в течение одного рабочего дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.
2.13.3. В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления, указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Прием заявителей осуществляется специалистами управления в служебном кабинете в здании администрации округа. На входе в здание администрации в удобном для обозрения месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы аппарата администрации.
2.14.2. Здание администрации оборудуется:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
системой охраны.
2.14.3. Служебный кабинет, предназначенный для приема получателей муниципальной услуги, должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
наименования управления.
2.14.4. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.
2.14.5. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информационным стендом (материалами). 
2.14.6. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в пункте 1.3.5 настоящего административного регламента
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
2.14.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в МФЦ.
Информационное табло.
Информационные стенды, содержащие информацию, указанную в пункте 1.3.5 административного регламента.
Информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей информации:
полной версии текста настоящего административного регламента;
перечню документов, необходимых для получения услуг;
извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуг.
	
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными  лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
	2.15.1. Для муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с административным регламентом, доступность услуги определяется общими показателями доступности (комфортности):
	условия доступа к помещениям управления – территориальная доступность, помещения управления расположены в центре города Георгиевска, Георгиевского городского округа Ставропольского края в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест;
	наличие необходимой инфраструктуры – созданы комфортные условия для заявителей, оборудованы места для ожидания в очереди, получения результата муниципальной услуги, оказания консультаций, заполнения необходимых документов на месте;
	улучшение обеспечения населения информацией о предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте Георгиевского городского округа Ставропольского края в сети Интернет по адресу: www.georgievsk.ru;
	доступность предоставления муниципальной услуги, как посредством личного обращения заявителей, так и с использованием современных информационно-коммуникационным технологий, являющихся важнейшим условием реализации возможностей информационного общества;
	размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на стенде в управлении;
усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации – наличие информационных стендов, указателей.
	2.15.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
	достоверность предоставляемой заявителю информации; 
	полнота информации по сути обращения заявителя; 
	объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения; 
	возможность получения муниципальной услуги по месту обращения; 
	возможность подачи обращения и получения результата предоставления услуги в МФЦ (в случае, если такая возможность предусмотрена настоящим административным регламентом).

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления  государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.16.1. Возможно предоставление муниципальной услуги в МФЦ. 
Информация о муниципальной услуге, а также форм заявлений (заявки) в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Георгиевского городского округа Ставропольского края www.georgievsk.ru, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi26.ru/).

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
	
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
	3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления; 
2) рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) формирование и направление межведомственных запросов;
5) подготовка, утверждение и выдача решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 
4) подготовка и утверждение уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений.
5) подготовка, утверждение и выдача акта приемочной комиссии о завершении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.1.2. Последовательность административных процедур (действий), выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, изложена в блок-схемах согласно приложениям 2 к настоящему административному регламенту.
	3.1.3. По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения заявления, в том числе в электронной форме, на любом этапе предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
	
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя с заявлением и прилагаемыми документами согласно пункту 2.6 настоящего административного регламента.
3.2.2. Основанием для приёма и регистрации заявления является его поступление в администрацию округа и МФЦ с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномоченному на принятие входящей корреспонденции сотруднику администрации округа или МФЦ, или направляется в адрес администрации округа заказным письмом с уведомлением о вручении. Регистрация заявления осуществляется уполномоченным специалистом администрации округа, в соответствующем журнале в течение дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.
В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления и указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.
Срок прохождения административной процедуры – один день.
3.2.3. Результатом административной процедуры является внесение регистрационной записи в журнал входящей корреспонденции администрации и передача заявления и документов в управление.

3.3. Передача заявления и прилагаемых к нему документов в управление на исполнение.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, а также передача заявления на рассмотрение начальнику управления либо лицу его замещающему.
3.3.2. Начальник управления либо лицо его замещающее рассматривает заявление вместе с поступившими документами и определяет исполнителя, после чего заявление и документы, поступившие с ним, с резолюцией начальника управления либо лица его замещающего направляется на исполнение специалисту управления в тот же день либо в следующий за ним рабочий день.
3.3.3. Срок прохождения административной процедуры – один день.
3.3.4. Результатом административной процедуры является прием специалистом управления (далее – исполнитель), указанным в резолюции, документов для непосредственного исполнения.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение исполнителем документов. 
3.4.2. Исполнитель, уполномоченный на подготовку и выдачу документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение жилого помещения:
1) проверяет наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
3) документы предоставлены в полном объеме;
3.4.3. В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, исполнитель организует запрос и получение документов в рамках межведомственного обмена  в соответствии с пунктом 3.5 настоящего административного регламента.
3.4.5. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным запросам, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.6. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Формирование и направление межведомственных запросов
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является не представление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
3.5.2. Специалист управления запрашивает необходимые документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, в порядке межведомственного взаимодействия.
3.5.3. Результатом административной процедуры является получение необходимых документов в рамках межведомственного обмена.

3.6. Подготовка, утверждение и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, исполнитель готовит проект решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение,  в одном экземпляре, который подписывается исполнителем, решение визирует:
начальник управления архитектуры и градостроительства Георгиевского городского округа Ставропольского края – главный архитектор Георгиевского городского округа Ставропольского края;
решение согласовывают:
начальник управления жилищно-коммунального хозяйства Георгиевского городского округа Ставропольского края;
уполномоченное лицо управляющей компании (по согласованию).
3.6.3. При наличии согласований проекта решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение всеми указанными лицами, решение в шести экземплярах направляется на подпись  первому заместителю главы администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края, курирующему работу управления. 
3.6.4. Решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается первым заместителем главы администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края, а в случае его отсутствия – начальником управления архитектуры и градостроительства Георгиевского городского округа Ставропольского края – главным архитектором Георгиевского городского округа Ставропольского края.
3.6.5. Орган, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. Орган, осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
3.6.6. Решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение исполнителем регистрируется в управлении.
3.6.7. Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение оформляется в виде уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и  письменного ответа.
	Форма уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение утверждена постановление Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" (приложение 5 настоящего административного регламента).
Форма решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение утверждена настоящим административным регламентом (приложение 3 настоящего административного регламента).
	3.6.8. Заявителю выдаются три экземпляра решения о переводе жилого (нежилого) помещения на бумажном носителе (под роспись в графе журнала учета с указанием даты получения). 
Выдача указанного решения заявителю осуществляется по представлению исполнителю документа, удостоверяющего личность, либо его представителю по доверенности от заявителя, оформленной в соответствии с действующим законодательством, и документа, удостоверяющего личность.
3.6.9. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
При принятии такого решения исполнителем готовится соответствующее письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, которое подписывается первым заместителем главы администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края, курирующим работу управления.
Срок принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 15 дней со дня поступления заявления.
3.6.10. Результатом муниципальной услуги является выдача заявителю решения о переводе жилого (нежилого) помещений в нежилое (жилое) помещение или выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 
В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги в МФЦ, исполнитель не позднее следующего дня после выполнения документов по услуге передает их в МФЦ для выдачи заявителю.
Сроком выдачи информации является последний день окончания срока предоставления услуги.
Документы должны быть переданы в МФЦ не позднее дня, предшествующего дате окончания предоставления услуги. Передача документов из управления в МФЦ сопровождается соответствующим реестром передачи.
Специалист соответствующего отдела МФЦ не позднее следующего дня после поступления к нему документов информирует заявителя о необходимости получения подготовленных документов способом, указанным в заявлении.
В случае неполучения заявителем документов в течение двух недель со дня окончания срока предоставления услуги специалист соответствующего отдела МФЦ повторно оповещает заявителя о необходимости получения подготовленных документов.
Если по истечении двух недель со дня повторного оповещения подготовленные документы не получены заявителем, специалист по работе с заявителями МФЦ возвращает их в управление для передачи в архив управления.
3.6.11. Завершение перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждается актом приемочной комиссии.
3.6.12. Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим согласование, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".
3.6.13. Форма акта приемочной комиссии о завершении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение утверждена настоящим административным регламентом (приложение 4 настоящего административного регламента).

3.7. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
Подача заявления и электронных образов документов (сканированных документов), указанных в пункте 2.6 административного регламента, в электронном виде осуществляется через Портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi26.ru/).
Выполнение административных процедур (действий) при подаче заявления и электронных образов документов (сканированных документов), указанных в пункте 2.6 административного регламента, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.2 - 3.8 административного регламента.
Выдача документов заявителю, обратившемуся за предоставлением услуги с заявлением через Портал государственных и муниципальных услуг, осуществляется специалистом управления. Фактом подтверждения получения документа является проставление подписи заявителя в расписке, которая остается в отделе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных актов органов местного самоуправления администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами администрации округа,  управления и МФЦ осуществляется первым заместителем главы администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края, курирующим управление, начальником управления,  путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) специалистов администрации округа, управления, МФЦ и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
	4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации округа.
	4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.
	4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
	4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации округа, представители общественных организаций.
	4.2.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.
	4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	4.2.8. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в администрации округа.
	
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
	4.3.1. Должностные лица администрации округа, управления и МФЦ ответственные за осуществление административных процедур, указанных в пункте 3.1, несут персональную ответственность за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.
	4.3.2. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
	4.3.3. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам администрации округа, управления и МФЦ ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
	
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
	4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, их объединений и организаций, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц учреждений и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
	4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
	4.4.3. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в администрацию округа или МФЦ либо с использованием средств телефонной или почтовой связи.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий администрации округа и должностных лиц
5.1.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) администрации округа и должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностные лица администрации округа, управления и МФЦ  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:
нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
отказа в приёме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными актами органов местного самоуправления администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим административным регламентом;
требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;
отказа специалистов администрации округа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
	
5.3. Орган власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
	5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения специалиста управления Главе администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края либо первому заместителю главы администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края по адресу: 357820, Российская Федерация, Ставропольский край, г. Георгиевск, пл. Победы, 1, а также по электронной почте adm_gео@mail.ru.
	5.3.2. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию округа.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»: официального сайта Георгиевского городского округа Ставропольского края, Портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя. 
5.4.2. Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение, действие (бездействие) которых обжалуется; 
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), наименование юридического лица, сведения о месте жительства или месте нахождения юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации округа, должностного лица администрации округа; 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации округа, должностного лица администрации округа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. При обращении заявителя в администрацию округа за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, администрация округа обязана предоставить их в случае наличия таковых.
5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению заявителя.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации округа, должностного лица администрации округа в приёме 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 её регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
5.6.1. Приостановление рассмотрения жалобы осуществляется в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
	
5.7. Результат рассмотрения жалобы
	5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация округа принимает одно из следующих решений: 
	удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных исполнителем опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим регламентом, а также в иных формах;
	отказывает в удовлетворении жалобы.
	5.7.2. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.
	
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
	
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.7.1 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме, а также путём использования информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
	5.9.1.Действия (бездействия) должностных лиц администрации округа решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке с учётом требований и сроков, установленных действующим законодательством.
	

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	5.10.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать копии.
	Должностное лицо обязано сообщить заявителю фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.


5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
	5.11.1. Заявители получают информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы:
	при непосредственном обращении в администрацию округа;
	по телефону;
	факсимильной связи;
	по электронной почте;
	в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте Георгиевского городского округа Ставропольского края (www.georgievsk.ru); на  Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi26.ru).

Исполняющий полномочия Главы
Георгиевского городского округа
Ставропольского края – первый
заместитель главы администрации 
Георгиевского городского округа 
Ставропольского края                                                                               А.П. Клименченко
















Приложение 1 
  к административному регламенту
по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

	Главе Георгиевского городского округа 
Ставропольского края
____________________________________


                                                             
От__________________________________
____________________________________
прож.: ______________________________
____________________________________
тел._________________________________

Заявление.
Прошу Вас, подготовить решение о согласовании перевода  
_________________ помещения  в __________________ помещение, 
расположенное по адресу:  г. Георгиевск, ул. ______________________
__________________, в целях использования его под _______________
_____________________________________________________________
К заявлению прилагаются  следующие документы: 
	№ п/п
	Наименование документа, реквизиты 
	Кол-во
листов

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	
	



«__» ________________ 20__  года.      _____________      _______________
                                                                                                           Ф.И.О.

Приложение 2 
  к административному регламенту
по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

БЛОК-СХЕМА 
 предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	Обращение заявителя либо его представителя с заявлением о выдаче решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение



	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в администрации округа 
и в МФЦ



	Передача заявления и прилагаемых к нему 
документов в управление на исполнение



	
	
	Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента представлены заявителем по собственной инициативе
	
	

	Да
	
	
	
	Нет

	
	
	
	
	



	
	
	Формирование и
направление
межведомственных
запросов



	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги



	Подготовка, подписание и выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
	
	Подготовка, подписание и выдача уведомления  о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение



	Выдача результата услуги в администрации округа и в МФЦ


                                                                         Приложение 3 
  к административному регламенту
по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»


Форма решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
АДМИНИСТРАЦИЯ ГЕОРГИЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	“
	
	”
	
	20  г.
	   Георгиевский городской округ
	№
	   




Решение
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
о намерении провести перевод 	жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)	помещение
(ненужное зачеркнуть)
по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании: 
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое, переустраиваемое и (или)

перепланируемое жилое помещение)

	


по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на перевод  
(указать назначение помещения до и после перевода)
в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить*:
	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	201 
	г.
	

	по “
	
	”
	     
	201
	г.;
	

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  		дни.

* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.
В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить перевод, переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламен-
 
тирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переводу, переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4.Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении перевода, переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении перевода, переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на     
(наименование структурного

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,
	
осуществляющего согласование)
  

__________________________________
(подпись должностного лица органа,
осуществляющего согласование)
М.П.


	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


(заполняется в случае получения решения лично)

	Решение направлено в адрес заявителя (ей)       
	«
	«
	
	20
	
	г.


(заполняется в случае направления решения по почте)

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

________________________________________________________________________________

Приложение 4 
  к административному регламенту
по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»



                                                                                     УТВЕРЖДАЮ
Первый заместитель главы администрации
                                                                                     Георгиевского городского округа
                                                                                     Ставропольского края

_____________________ Ф.И.О.
	

	м.п.
	
”
	     
	
	
	
г .



Акт
приемочной комиссии  о завершении (незавершении) перевода жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение


	“
	
	”
	 
	   
	Георгиевский городской округ
	№
	      




Приемочная комиссия в составе:
 Председатель комиссии:
заместитель главы Георгиевского городского
округа  Ставропольского края –
начальник управления жилищно –
коммунального хозяйства администрации
Георгиевского городского округа
Ставропольского края

	
	
	
	
	    


                                                                                                                               (Ф. И. О.)
 Члены комиссии:
 начальник управления архитектуры и
 градостроительства администрации 
 Георгиевского городского округа – 
 главный архитектор Георгиевского
 городского округа Ставропольского края
	                                                               
	
	 
	
	

	                                                                                                                                                                                           (Ф.И.О.)


специалист управления
архитектуры и градостроительства                                                                                    
	Георгиевского городского округа
	
	
	
	   

	                                                                                                                                                                                              (Ф.И.О.)



	 разработчик проекта
	       
	
	   
   

	                                                                                       (Наименование организации)                                                   (Ф.И.О.)


 председатель управляющей организации
 (собственников помещений в многоквартирном
	 жилом доме, товарищества собственников жилья и др.)
             
	
	
	  
	
	 

	           (Наименование организации)                                                                                                                          (Ф.И.О.)






с участием:  

 собственника (нанимателя) жилого 
	 (нежилого) помещения                                                                              
	
	
  


                                                                                                                                                                                     (Ф.И.О.)
 руководствуясь статьей 28 Жилищного кодекса Российской Федерации, произвела осмотр
	жилого помещения  – 

	                                                                                  Жилого (нежилого) помещения

	по адресу: г. Георгиевск, 
	

	принадлежащего (занимаемого)                                                
	

	

	 

	регистрации по месту жительства, для юридических лиц – наименование, ИНН, адрес местонахождения

	

	
на основании:
	


	

	

	 вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое (нежилое) помещение

	


Комиссия установила следующее:
	
	1.Перевод помещения осуществлялся: 
	
на основании:
	


	                                                                                              

	    


                                                     наименование и реквизиты соответствующего решения
	2. Фактически собственник (наниматель) завершил строительные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение  (ненужное зачеркнуть) общей         кв. м., в том числе жилой площадью    кв.м.       
	3. Комиссия установила следующие отклонения от проектной документации:
	

	

	4. Замечания приемочной комиссии:
	  

	                                                                                   



Решение приемочной комиссии:
Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (ненужное 
	зачеркнуть)
	                                       

	
	завершено, не завершено


Подписи:
Председатель комиссии:
заместитель главы Георгиевского городского
округа  Ставропольского края –
начальник управления жилищно –
коммунального хозяйства администрации
Георгиевского городского округа
Ставропольского края
	
	
	_____________
	
	  


                                                                                           М.П.                               (Ф. И.О.)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Члены комиссии:
начальник управления архитектуры и
градостроительства администрации 
Георгиевского городского округа – 
главный архитектор Георгиевского
городского округа Ставропольского края
	                          
	 
	   
	
	
	

	                                                                                                                                     М.П.                                                (Ф.И.О.)


специалист управления
архитектуры и градостроительства
	Георгиевского городского округа                     
	 
	
	
	
	  

	                                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                                                                                                                                              

	разработчик проекта
	
 
	
	
	
	  


	                                                                (Наименование)                                              М.П.                                                   (Ф.И.О.)



председатель управляющей организации
(собственников помещений в многоквартирном
жилом доме, товарищества собственников жилья и др.)
	________________________________________________________________________________________________________________________
	 
	
	
	
	  

	                     (Наименование организации)                                                                 М.П.                                                (Ф.И.О.)
























Приложение 5 
  к административному регламенту
по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»



Утверждена
постановлением Правительства РФ
от 10 августа 2005 г. N 502

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

                                     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. ____________,
                    ───────────────────────────────────
                         (ненужное зачеркнуть)
 из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)     в    целях      использования
───────────────────────────────────────
        (ненужное зачеркнуть)

 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
                     ───────────────────────────────────────────────
                                 (ненужное зачеркнуть)
 предварительных условий;
 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)
 _______________________________________________________________________.

