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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН

(МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН) ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.08.2013










№ 1396
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор​ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением о порядке перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район), утвержденным  постановлением главы муниципального образования Гусь-Хрустальный район от 13.05.2008 № 514 (ред. от 27.09.2011), на основании Устава муниципального образования Гусь-Хрустальный район

постановляет:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (приложение).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы района по строительству и развитию инфраструктуры.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гусевские вести» и разместить на официальном сайте администрации района.

Глава района








А.В. Кабенкин
Приложение

к постановлению администрации района
от 26.08.2013 № 1396
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ
1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выдаче уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - Муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

1.1. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Гусь-Хрустальный район. Осуществляет предоставление муниципальной услуги отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (далее – Отдел, исполнитель муниципальной услуги). 
1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 210-ФЗ " Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг ";
- Устав муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район);
- постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- постановление главы  Гусь-Хрустального района от 13.05. 2008 № 514
(ред. от 27.09.2011) «О порядке перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район»; 
- Положение об отделе архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) Владимирской области, утвержденное решением Совета народных депутатов района от 15.12.2006 № 146 (ред. от 02.09.2009).
1.3. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:
- уведомления о переводе, отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (приложение 2 к настоящему регламенту);
- акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иных работ.
1.4. Заявители, имеющие право на получение Муниципальной услуги.
1.4.1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: собственник - физическое или юридическое лицо.

1.4.2. От имени физических лиц заявления о выдаче уведомления о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних детей в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.4.3. От имени юридических лиц заявления о выдаче уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое».

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги.
2.2.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя Муниципальной услуги.

Место нахождения Отдела: Владимирская область, г. Гусь-Хрустальный, ул. Муравьева Апостола, д.9
Почтовый адрес Отдела: 601550, Владимирская область, г. Гусь-Хрустальный, ул. Муравьева Апостола, д.9

Электронный адрес отдела архитектуры и градостроительства: 
e-mail: arcgusr@gus.elcom.ru 
График работы отдела архитектуры и градостроительства;
	
	Часы работы
	Часы приема

	понедельник - четверг
	с 08.00 ч до 17.15 ч
	c 08.00 ч до 12.00 и

с 13.00 ч до 17.00

	пятница
	с 08.00 ч до 16.00 ч
	приём не ведётся

	перерыв на обед
	с 12.00 ч до 13.00 ч
	

	выходные дни
	суббота, воскресенье
	


2.2.2. Справочные телефоны исполнителя Муниципальной услуги, информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги.
Отдел архитектуры и градостроительства - контактный телефон: 8(49241) 2-23-31, 8(49241) 2-76-21 факс: 8(49241) 2-23-31.
2.2.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги:

2.2.3.1. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2.3.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги:
- путем индивидуального и публичного информирования в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
2.2.3.3. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.2.3.4. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры и градостроительства при личном контакте с заявителем и при помощи телефонной связи.

2.2.3.5. Уведомление о переводе (отказе в переводе), подтверждающее принятие одного из указанных решений, выдается заявителю при его личном обращении или направляется письмом не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из  решений по адресу, указанному в заявлении. 
2.2.3.6. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках исполнения Муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.2.3.7. При консультировании заявителя исполнитель Муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.

2.2.3.8. Информационные стенды по предоставлению Муниципальной услуги должны содержать следующее:

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения Муниципальной услуги.
2.2.3.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.
2.3. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.
2.3.1. Центральный вход в здание (строение, в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги) должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

- полное наименование исполнителя Муниципальной услуги.
2.3.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

2.3.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.3.4. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

2.3.5. Рабочее место специалиста, предоставляющего Муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

2.3.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги.
Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у исполнителя Муниципальной услуги, осуществляющего прием и выдачу документов, не должна превышать 15 минут.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов
2.5.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее в настоящей главе - заявитель) в отдел архитектуры и градостроительства либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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

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

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

2.5.2. Заявитель вправе не предоставлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.4.1., 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 2.4.1. Для рассмотрения заявления о переводе помещения специалист отдела архитектуры и градостроительства 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.

2.5.3. Специалист отдела архитектуры и градостроительства не вправе требовать от заявителя предоставления других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.5.1. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. 

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
- заявление и прилагаемые к нему документы поданы с нарушением пункта 2.5.1 настоящего Регламента;
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.
2.6.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:
- поступление в отдел архитектуры и градостроительства 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 подразделом 2.4. настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если отдел архитектуры и градостроительства 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 подразделом 2.4 настоящего Регламента, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
-  представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения условий перевода помещения;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
- в случае, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;
- в случае, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания,

- в случае, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

- в случае перевода квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение, если такая квартира не расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение не являются жилыми;
- в случае, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на причины отказа. Уведомление об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

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. Последовательность административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 1 к настоящему регламенту):

3.1.1. Прием заявления и требуемых документов;
3.1.2. Подготовка  запросов по межведомственному взаимодействию,
 если заявитель не представил правоустанавливающие  документы на помещение самостоятельно;
3.1.3. Уведомление заявителя о поступлении в отдел архитектуры и градостроительства 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;

3.1.4. Рассмотрение заявления и представленных документов;
- проверка соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
- подготовка и выдача разрешения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое с указанием причин отказа.
3.2. Прием документов.
3.2.1. Процедура предоставления Муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым комплектом документов и его регистрации. 
3.2.2. Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие документов согласно подразделу 2.4 Регламента, делает запрос по межведомственному взаимодействию, если заявителем не представлены документы самостоятельно, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, указанных в подразделе 2.4 Регламента, непредоставления документов по межведомственному взаимодействию, наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.5, специалист отдела архитектуры и градостроительства, уполномоченный на прием заявлений, информирует заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, представленных документов и предлагает принять меры по их устранению. При несогласии заявителя устранить препятствия специалист отдела архитектуры и градостроительства, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.4. Прием заявления и прилагаемых к нему документов фиксируется специалистом, уполномоченным на прием заявлений, путем регистрации служебной корреспонденции в системе документооборота. Срок процедуры – 1 день.
3.2.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает принятое заявление в порядке делопроизводства заведующему отделом архитектуры и градостроительства для рассмотрения заявления.

3.3. Рассмотрение заявления.
3.3.1. Заведующий отделом архитектуры и градостроительства расписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства исполнителю. Срок процедуры – 3 дня.
3.3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет достаточность и действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подразделе 2.4 Регламента, непредоставления документов по межведомственному взаимодействию, наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  указанных в подразделе 2.5 Регламента, специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства заведующему Отделом на рассмотрение и согласование. Срок процедуры – 45 дней.
3.3.4.Заведующий отделом архитектуры и градостроительства подписывает уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с ссылкой на нормативный акт и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.

3.3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4. Оформление уведомления о переводе жилого помещения (отказе в переводе) в нежилое или нежилого помещения в жилое.
Подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" и постановлением главы Гусь-Хрустального района от 13.05. 2008 № 514 (ред. от 27.09.2011) «О порядке перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район».
Специалист, ответственный за подготовку уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое:

- проводит проверку наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению;
- проводит проверку соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- готовит проект постановления главы района о переводе или отказе в переводе;

- после согласования и утверждения проекта постановления, заполняет уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое по форме.

Заведующий Отделом подписывает уведомление о переводе (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое. Срок процедуры 45 дней.
Заявителю лично выдается уведомление о переводе (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое при его личном обращении или направляется письмом в трехдневный срок после принятия решения.
4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется  первым заместителем главы района по строительству и развитию инфраструктуры.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок уполномоченными лицами, выявление и устранение нарушений прав получателей Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников Отдела.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления информации в администрацию района о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, органов государственной власти, юридических и физических лиц.
4.5. По результатам контроля в случае выявления нарушения законодательства осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также принятыми муниципальными правовыми актами.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания Муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) специалиста Отдела подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в администрацию района. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, либо специалиста Отдела;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, либо специалиста Отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, специалиста Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Настоящего подраздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА























Приложение 2
к Административному регламенту 
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.), корпус (владение, строение)

дом ______,  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:

жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)
(ненужное зачеркнуть)

а) перевести из ------------------------------------------ без 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)

_________________________________________________________________.

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,    



      (подпись)    

(расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

«______» ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение 3
к Административному регламенту 
Главе Гусь-Хрустального района

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

от  _______________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения, либо собственники переводимого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения переводимого помещения:___________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) переводимого помещения:_____________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу разрешить __________________________________________________
(перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)  помещение  -  нужное  указать),

__________________________________________________________________

занимаемого  на  основании договора аренды, права собственности, договора найма - нужное указать)

 (*) Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)_________________________________________________________________

_____________________________________________________на_____листах; (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

__________________________________________________________________

2) проект (проектная документация) перевода помещения на _______ листах (при необходимости);

3) технический паспорт переводимого помещения на _______ листах;

4) иные документы:_________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

"____"____ 20___ г.             ________________                        ______________

              (дата)                                          (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи заявителя)
"____"____ 20___ г.             ________________                        ______________

              (дата)                                          (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи заявителя)
"____"____ 20___ г.             ________________                        ______________

              (дата)                                          (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи заявителя)
"____"____ 20___ г.             ________________                        ______________

              (дата)                                          (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи заявителя)
"____"____ 20___ г.             ________________                        ______________

              (дата)                                          (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи заявителя)
"____"____ 20___ г.             ________________                        ______________

              (дата)                                          (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи заявителя)
ЛИЦО, ЗАИНТЕРЕСОВАННОЕ В ПОЛУЧЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПРЕДСТАВЛЯЕТ ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ ПОМЕЩЕНИЯ, А ТАКЖЕ ПРИЛАГАЕМЫЕ К НЕМУ ДОКУМЕНТЫ





ПРИЕМ  ЗАЯВЛЕНИЯ





СПЕЦИАЛИСТ, УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ЗА ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ, ПРОВОДИТ ПРОВЕРКУ НАЛИЧИЯ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ, ДЕЛАЕТ ЗАПРОС ПО МЕЖВЕДОМСТВЕННОМУ ВЗАИМОДЕЙСТВИЮ, В СЛУЧАЕ НЕПРЕДОСТВАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЕМ САМОСТОЯТЕЛЬНО, ПРОВОДИТ РЕГИСТРАЦИЮ ЗАЯВЛЕНИЯ





РАССМОТРЕНИЕ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ СПЕЦИАЛИСТАМИ,  УПОЛНОМОЧЕННЫМИ НА РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ, НА ПРЕДМЕТ ПОЛНОТЫ И ПРАВИЛЬНОСТИ ИХ СОСТАВЛЕНИЯ





ПРОВЕРКА СООТВЕТСТВИЯ ПРОЕКТА ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ 


ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ТРЕБОВАНИЯМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА





ПОДГОТОВКА ПРОЕКТА ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ)





СОГЛАСОВАНИЕ И УТВЕРЖДЕНИЕ ПРОЕКТА ПОСТАНОВЛЕНИЯ ГЛАВОЙ РАЙОНА





В СЛУЧАЕ ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ЗАЯВИТЕЛЮ НАПРАВЛЯЕТСЯ УВЕДОМЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ





ИНФОРМИРОВАНИЕ СОБСТВЕННИКОВ ПРИМЫКАЮЩИХ КВАРТИР О ПРИНЯТОМ РЕШЕНИИ





В СЛУЧАЕ ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЗАЯВИТЕЛЮ НАПРАВЛЯЕТСЯ УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ 





ВЫПОЛНЕНИЕ  СОБСТВЕННИКОМ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ





В СЛУЧАЕ ЕСЛИ ПРОВЕДЕНИЕ  РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ДЛЯ ПЕРЕВОДА НЕ ТРЕБУЕТСЯ, ТО УВЕДОМЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ ЯВЛЯЕТСЯ ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПОМЕЩЕНИЯ В КАЧЕСТВЕ ЖИЛОГО ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ





ФОРМИРОВАНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ





СОСТАВЛЕНИЕ И ВЫДАЧА СОБСТВЕННИКУ (ИЛИ УПОЛНОМОЧЕННОМУ ЛИЦУ) АКТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ЗАВЕРШЕНИЕ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ 
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