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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ГОРОД  ЛИСКИ

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



от « 05  »  августа     2014 г.  № 359     
                          г. Лиски

 Об утверждении административного регламента

 администрации городского поселения город Лиски

 Лискинского муниципального района Воронежской области

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

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация городского поселения город Лиски

п о с т а н о в л я е т: 
	1. Утвердить административный регламент администрации городского поселения город Лиски Лискинского муниципального района Воронежской области  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению №1 к настоящему постановлению.

	2. Постановление администрации городского поселения город Лиски от 02.07.2013 № 297 «О внесении изменений в постановление администрации городского поселения город Лиски от  30.03.2012 года  №148 «Об утверждении административного регламента администрации городского поселения город Лиски Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»  признать утратившим силу.

3. Постановление администрации городского поселения город Лиски от 30.03.2012 года  №148 «Об утверждении административного регламента администрации городского поселения город Лиски Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»  признать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за             собой.

	5. Постановление вступает в силу с момента подписания.




Глава администрации

городского поселения город Лиски                                                Е. В. Митюрев
Приложение №1

к постановлению администрации 

городского поселения город Лиски 

от « 05  »  августа     2014 г.  № 359     
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации городского поселения город Лиски

Лискинского муниципального района Воронежской области

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

" Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение "

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеет собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

2.2. Орган предоставляющий муниципальную услугу: администрация городского поселения город Лиски. Структурное подразделение  администрации городского поселения город Лиски, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по строительству и архитектуре администрации городского поселения город Лиски (далее - отдел).

Место нахождения отдела: 397900, г. Лиски, пр. Ленина, 32, кабинет № 137.

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – 8.00 – 16.00.

Вторник - 8.00 - 16.00.

Среда - 8.00 - 16.00

Четверг - 8.00 - 16.00.

Пятница - 8.00 - 16.00

Перерыв - 12.00 - 13.00.

Справочные телефоны, факс отдела: (47391) 4-64-21, (факс - (47391) 4-58-36.

Адрес официального сайта администрации городского поселения город Лиски в сети Интернет: www.adminliski.ru

Адрес электронной почты отдела градостроительства и архитектуры  в сети Интернет: оga_gk_liski@mail.ru.

За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в автономное учреждение Воронежской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - АУ "МФЦ") по адресу: 397900, г. Лиски , пр. Ленина, 32; справочный телефон – 4-28-80; адрес официального сайта в сети Интернет: www.mfc.vrn.ru; адрес электронной почты: odno-okno@mail.ru.

График работы АУ "МФЦ":

Понедельник - 08.00 - 17.00.

Вторник - 08.00 - 17.00.

Среда - 08.00 - 17.00.

Четверг - 08.00 - 17.00.

Пятница - 08.00 – 17.00;

Перерыв - 12.00 - 13.00.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановлений о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо выдача уведомления об отказе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

и другими правовыми актами.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В целях перевода нежилого помещения в жилое помещение заявитель направляет заявление по форме, приведенной в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

2.6.2. В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение заявитель направляет заявление по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.6.3. К заявлению о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение прилагаются следующие документы:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или  копии);

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (оригинал и копия);

- 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 нежилого помещения) (оригинал и копия);

- заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

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

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- несоблюдение предусмотренных действующим законодательством условий перевода помещений;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям действующего законодательства.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  документов на получение муниципальной услуги – не более 15 минут.

      Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

        2.14.7. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляется:

         - предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

         - обеспечение возможности для граждан, в целях получения муниципальной услуги, предоставлять заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области (www.govvrn.ru)  

         - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством электронной почты.

          На портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области и на официальном сайте администрации городского поселения город Лиски в сети Интернет заявитель может получить образцы необходимых заявлений для предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов на перевод помещений;

- проверка представленных документов на соответствие требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации и действующему законодательству о градостроительной деятельности и принятие решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо об отказе в переводе (с указанием основания отказа);

- подготовка постановления и уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- выдача уведомления или постановления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственнику переводимого помещения.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

3.3.1. Прием и регистрация документов на перевод помещений:

Основанием для приема документов на перевод является обращение заявителя с заявлением и комплектом требуемых документов согласно п. 2.6 настоящего Административного регламента.

В момент регистрации заявления сотрудник, ответственный за регистрацию заявлений граждан, проверяет правильность адресации корреспонденции и наличие всех необходимых документов, сверяет копии документов с их подлинниками.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

Срок регистрации заявления осуществляется в течении рабочего дня .

3.3.2. Проверка представленных документов на соответствие требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации и действующему законодательству о градостроительной деятельности и принятие решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо об отказе в переводе (с указанием основания отказа).

Основанием для начала проверки документов является резолюция главы администрации городского поселения город Лиски. Комплект документов, представленный заявителем, передается специалисту, ответственному за перевод помещений.

В целях проверки представленных документов ответственный исполнитель:

- осуществляет запросы в организации всех форм собственности для получения информации, необходимой для принятия решения о переводе;

- запрашивает у заявителя (при необходимости) устные и письменные объяснения;

- в случае представления заявителем документов, содержащих противоречивые сведения, уведомляет заявителя в устной или письменной форме о необходимости представления исправленных документов;

- в случаях, определенных п. 2.8 настоящего Административного регламента, готовит постановление и уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Постановление и уведомление оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.3.3. Подготовка постановления и уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в течение 10 дней):

Специалист, ответственный за перевод помещений:

- готовит и визирует проект постановления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- передает комплект документов на проверку и проект постановления на визирование начальнику отдела градостроительства и архитектуры, ответственного за принятие решения о переводе (отказе в переводе) помещения;

- передает комплект документов на рассмотрение и проект постановления на подпись главе администрации городского поселения город Лиски;

- регистрирует постановление о переводе (отказе в переводе) в журнале регистрации постановлений;

- готовит уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - уведомление) по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту;

- передает уведомление на подпись начальнику отдела градостроительства и архитектуры.

3.3.4. Выдача уведомления и постановления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение собственнику переводимого помещения.

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление и уведомление в течение трех дней со дня принятия решения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

 А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

4) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.3. 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту

Форма заявления

Главе администрации городского поселения город Лиски

_____________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_____________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_____________________________________________

паспортные данные)

_____________________________________________

(по доверенности в интересах)

_____________________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление

Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода нежилого помещения в жилое, расположенного по адресу:

г. Лиски, ул._________________ дом № _______ помещ. № _______для организации жилого помещения.

К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение

______________________________________________________________

    2. План переводимого помещения с его техническим описанием

______________________________________________________________

    3. Поэтажный план дома ________________________________________________

    4. Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого  помещения

по адресу: г. Лиски, ул.____________________ дом № ____  помещ. № _______

    5. Доверенность (копия) № _______________ от __________________________

    6. Решение суда (копия) _______________________________________________

    7. Иные документы _____________________________________________________

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию жилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

После окончания перевода нежилого помещения в жилое обязуюсь в двухнедельный срок заключить договор на техническое обслуживание.

   ___________________   _______________   "___"___________ 20___г.

    (Ф.И.О. заявителя              (подпись)

    или уполномоченного лица)

Приложение № 2

к административному регламенту

Форма заявления

Главе администрации городского поселения город Лиски

_____________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_____________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_____________________________________________

паспортные данные)

_____________________________________________

(по доверенности в интересах)

_____________________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление

Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода жилого помещения в нежилое помещение, расположенного по адресу:

г. Лиски, ул.________________________ дом N ____ корп. _____ кв. N _________

для организации ______________________________________________________________

                                    (офиса, магазина, и т.д.)

К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. Правоустанавливающие документы на квартиру (жилое помещение)

_______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

    2. Технический паспорт на переводимую квартиру (копия)

______________________________________________________________

    3. Поэтажный план дома (копия)

______________________________________________________________

    4. Копия проекта переустройства  и  (или)  перепланировки  переводимого

помещения по адресу:

г. Лиски, ул.__________________________ дом N ______ кв._____

    5. Доверенность (копия) N _____________________ от ____________________

    6. Решение суда (копия) _____________________________________________

    7. Иные документы _____________________________________________________

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию нежилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

Переводимая в нежилой фонд квартира не обременена правами каких-либо лиц, в ней никто не зарегистрирован и не проживает.

После окончания перевода жилого помещения в нежилой фонд обязуюсь в двухнедельный срок заключить договор на техническое обслуживание и предоставление коммунальных услуг с управляющей организацией, ТСЖ, и т.д.

 _________________   _______________   "___"___________ 20___г.

    (Ф.И.О. заявителя              (подпись)

    или уполномоченного лица)

Приложение № 3

к административному регламенту

Блок-схема

        ┌──────────────────────────────────────────────────────────┐

        │Прием, регистрация документов и выдача заявителю расписки │

        │                 в получении документов                   │

        └──────────────────────────┬───────────────────────────────┘

                                   │

                                   V

            ┌─────────────────────────────────────────────────┐

            │  Проверка комплекта документов на соответствие  │

            │          требованиям законодательства           │

            └──┬──────────────────────────────────────────┬───┘

               │                                          │

               V                                          V

              / \                                        / \

            /     \                                    /     \

          /         \                                /   не    \

        /соответствует\                            /соответствует\

        \             /                            \             /

          \         /                                \         /

            \     /                                    \     /

              \ /                                        \ /

               │                                          │

               │                                          │

               V                                          V

   ┌───────────────────────────┐       ┌───────────────────────────────┐

   │    Подготовка проекта     │       │      Подготовка проекта       │

   │постановления и уведомления│       │  постановления и уведомления  │

   │   о переводе помещения    │       │об отказе в переводе помещения │

   └───────────────┬───────────┘       └─────────────┬─────────────────┘

                   │                                 │

                   V                                 V

      ┌────────────────────────────────────────────────────────────┐

      │Выдача заявителю постановления о переводе отказе в переводе)│

      │        и уведомления о переводе (отказе в переводе)        │

      └────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 4

к административному регламенту

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 ___________, кв. ____________,

                           (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях  использования  помещения  в

          (ненужное зачеркнуть)

качестве __________________________________________________________________

       (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

__________________________________________________________________________,

РЕШИЛ (__________________________________________________________________):

                  (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

                (ненужное зачеркнуть)

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

                                             (ненужное зачеркнуть)

(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.















































































