АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ПОСЕЛОК АГИНСКОЕ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№ 298







  «04»  июля 2011 года                                                                          

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение " 


Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение".

2. Опубликовать настоящее Постановление в Вестнике городского округа и разместить на сайте городского округа.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на И.о.Управляющего делами администрации Батожапова Т.Б.
И.о. Главы администрации городского округа 

«Поселок Агинское»
           



                  Ч.Б.Цыренов
Батомункуева А.А.

3-53-84
Ознакомлен:

Первый заместитель Главы администрации –

Начальник Управления ЖКХ и строительства 



Ч.Б.Цыренов

И.о.Управляющего делами администрации


Т.Б.Батожапов 

Проверил:

Главный специалист-юрист 






Б.В.Очиров

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением И.о.Главы администрации городского округа «Поселок Агинское»
 от «04»  июля 2011 г. № 298
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
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Раздел I.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

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

1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация городского округа «Поселок Агинское».

Предоставление услуги осуществляет отдел архитектуры и градостроительства МУ «Управление ЖКХ и строительства» администрации городского округа «Поселок Агинское».

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих

предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Уставом городского округа «Поселок Агинское», принятый решением Думы городского округа «Поселок Агинское» от 27.01.2011 г. №243;

· Решением Думы городского округа «Поселок Агинское» от 24.09.2009 г. № 65 «Об утверждении Положения о порядке перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, переустройства и перепланировке жилого помещения»     

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

· решения о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

· 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;

· уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

5. Описание заявителей.

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является собственник переводимого помещения:

· физическое лицо;

· индивидуальный предприниматель;

· юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.
Раздел II.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
6.1. Место нахождение отдела архитектуры и градостроительства МУ «Управление ЖКХ и строительства» администрации городского округа «Поселок Агинское»: 

· Забайкальский край, пгт. Агинское, улица  Ленина, 43.   

· Сайт администрации городского округа «Поселок Агинское»: www.go-aginskoe.ru.

          График  работы отдела архитектуры и градостроительства МУ «Управление ЖКХ и строительства» администрации городского округа «Поселок Агинское»:

Прием  и выдача документов:

· Понедельник - четверг: с 8-45 до 18-00

· Пятница: с 8-45 до 16-45
· Перерыв на обед: с 13-00 до 14-00
· Суббота, воскресенье: выходной день.

Телефон отдела архитектуры и градостроительства МУ «Управление ЖКХ и строительства» администрации городского округа «Поселок Агинское» с 8-45 до 18-00: 8(30239) 35651.

6.2. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

6.2.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

6.2.2. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

6.2.3. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела архитектуры и градостроительства МУ «Управление ЖКХ и строительства» администрации городского округа «Поселок Агинское» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

6.2.4. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела архитектуры и градостроительства МУ «Управление ЖКХ и строительства» администрации городского округа «Поселок Агинское» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

6.2.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

6.2.6. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления Заявителем в администрацию городского округа «Поселок Агинское» заявления и иных документов, указанных в п. 10 Регламента. В указанный срок отдел архитектуры и градостроительства МУ «Управление ЖКХ и строительства» администрации городского округа «Поселок Агинское» обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов Комиссией по рассмотрению заявлений о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Комиссия) и принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

7.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией городского округа «Поселок Агинское» постановление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения отдел архитектуры и градостроительства МУ «Управление ЖКХ и строительства» администрации городского округа «Поселок Агинское» направляет или выдает Заявителю решение о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
7.3. Время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

7.4. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 15 минут.
7.5.  Продолжительность получения консультаций не должна превышать 15 минут.
8. Перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной  услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

· выявления несоответствий в представленных документах;

· необходимости представления недостающих документов;

· поступления заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

· на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления в администрацию городского округа «Поселок Агинское» заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

8.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

· непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;

· представления документов в ненадлежащий орган;

· несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

· несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ.  Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

9.1. Территория, прилегающая к зданию администрации городского округа «Поселок Агинское», оборудовано местом для парковки автотранспортных средств. 

9.2. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

9.3. Центральный вход в здание администрации городского округа «Поселок Агинское» оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа, осуществляющего предоставление услуги.

9.4. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

9.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

10. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

 Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:

1) заявление о переводе помещения (приложения №2, №3);

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);

6) доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения в случае предоставления заявления представителем по доверенности;

7) копия паспорта собственника помещения – физического лица, свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

8)  иные документы, подтверждающие соблюдение условий перевода помещения.

11. Требования к  предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей. 

Раздел III.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

12. Последовательность действий при предоставлении

муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

· рассмотрение заявления и представленных документов;

· подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к Регламенту. 

13. Прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление на имя Главы городского округа «Поселок Агинское» собственника помещения или уполномоченного им лица с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложением документов, указанных в п.10 Регламента.

Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется специалистом отдела архитектуры и градостроительства в соответствии с графиком приема, приведенном п.6 Регламента. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

14. Рассмотрение заявления и представленных документов.

14.1. Специалист отдела архитектуры и градостроительства, уполномоченный, на рассмотрение заявления и представленных документов, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства. 

В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист отдела архитектуры и градостроительства, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, информирует о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 
В случае полноты и правильности составления, представленных документов, специалист отдела архитектуры и градостроительства направляет пакет документов для принятия решения Комиссией.
14.2. Состав Комиссии определяется постановлением Главы городского округа «Поселок Агинское». Заседания Комиссии проводятся по мере поступления документов. По результатам рассмотрения Комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором  указывается  решение комиссии:

· о возможности перевода, 

· отказ в переводе помещения  с указанием причин. 

В случае если причиной являются недостающие документы, предусматривается повторное рассмотрение Комиссией заявления о переводе помещения с приложенными к нему недостающими документами обосновывающие соблюдение условий перевода. Протокол заседания Комиссии подписывается председателем и секретарем Комиссии.
15. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

15.1. После принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в  переводе помещения, на основании протокола заседания комиссии секретарем межведомственной комиссии готовится проект распоряжения Главы городского округа «Поселок Агинское» об утверждении решения Комиссии о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

15.2. После подготовки секретарем межведомственной комиссии проект постановления передается на согласование с заместителем Главы ГО «Поселок Агинское» - председателем межведомственной комиссии, юристом межведомственной комиссии, управляющим делами – руководителем аппарата администрации городского округа «Поселок Агинское». 

Согласование проекта проходит в течении пяти рабочих дней. 

15.3. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Главы городского округа «Поселок Агинское» о переводе помещения или об отказе в переводе помещения секретарь межведомственной комиссии выдает лично при приеме Заявителю решение межведомственной комиссии. 

15.4. Решение о переводе помещения (если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ) служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного Заявителем, в соответствии с перечнем работ, указанных в решении о переводе и с соблюдением требований законодательства.

15.5. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

15.6. После получения акта приемочной комиссии Заявитель представляет данный документ в КГУП «Забайкальское БТИ» и Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю.

15.7. Выдача или направление Заявителю решения о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

15.8. Выдача Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения  подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги. 

Раздел IV.

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ. 

16. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

16.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 

16.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения секретарем межведомственной комиссии  положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

16.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета. 

16.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов  муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа, предоставляющего муниципальную услугу.

16.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов  муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

16.6. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

16.7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
Раздел V.
 ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц Отдела, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

·  «Поселок в устной форме лично или по телефону (30239) 3-56-51;

· в письменном виде в адрес Администрации или Отдела, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт Администрации городского округа Агинское».

17. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Отдела, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

18. В письменном обращении заявителя указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

· наименование структурного подразделения Администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

· суть обращения;

· личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

· в письменном обращении обжалуется судебное решение;

· в письменном обращении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Форма 








Приложение № 1

К административному регламенту

Главе администрации ГО «Поселок Агинское» Дондокову Ананда Цыдыповичу
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение

от _________________________________________________________________________

 (указывается собственник жилого (нежилого) помещения,  либо  собственники  жилого  (нежилого)  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 жилого (нежилого) помещения: Забайкальский край, Агинский  район, пгт. Агинское, улица (переулок) _______________________________ дом _______ квартира________ подъезд______ этаж___________

Собственник (и) жилого помещения: ______________________________________________________





 (указывается  собственник(и)  переводимого помещения)

Прошу разрешить  перевод жилого  помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) занимаемого на основании ____________________________________________________________________________
                                        (правоустанавливающие документы на переводимое помещение)

в целях использования в качестве________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                           (указать назначение помещения после перевода)

В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ согласно  прилагаемому  проекту, разработанному_____________________________________________________________________________________________________________________________________________


            (указывается номер проекта, дата, проектная организация)

Собственниками   помещений,   примыкающих  к  переводимому  жилому (нежилому) помещению, являются:

1. ___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, адрес)

2. ___________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________

Переводимое жилое помещение__________________________________________________

не  используется  в  качестве  места  постоянного  проживания,  не обременено правами третьих лиц.

Срок производства  работ по перепланировке и (или) переустройству  и иных работ с "______"_________________ 20___ г. по "_____"_________________ 20____ г. 

Режим производства работ по перепланировке и (или) переустройству  и иных работ с _________ по _____________ часов в __________________ дни.

Обязуюсь:

    - осуществить  работы по переустройству и (или) перепланировке и иные работы в  соответствии с проектом (проектной документацией);

    - осуществить  работы  в  установленные  сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. _______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________

6. _______________________________________________________________________

Иные документы___________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

_____________________________________________________________________________




(подпись, дата, расшифровка подписи)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме    "___"____________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления _______

Выдана расписка в получении документов    "___"____________ 20___ г.

Расписку получил  "___"____________ 20___ г.

 ________________________

  


 (подпись заявителя)

       Ширапова Л.Д._____

       (ФИО должностного лица,                                                                 (подпись)

        принявшего заявление)

Приложение № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

АЛГОРИТМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГРАЖДАНАМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ  В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ  В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»

Блок-схема последовательности действий

	Прием от заявителя документов


	Проведение секретарем комиссии экспертизы представленных заявителями документов 




	Передача заявления и пакета документов

председателю комиссии для назначения даты

и времени заседания комиссии




	Принятие решения комиссии

по обращению заявителя




	Выдача документа, подтверждающего

принятие решения по обращению заявителя




