                                                Приложение
 к постановлению главы

 Чебаркульского городского округа
от  05.07. № 626
                                    Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Чебаркульского городского округа.

I.Общие положения
1. Административный регламент предоставления администрацией МО «Чебаркульский городской округ» (далее – городской округ) муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;


- Постановлением Правительства РФ от 16.02.2008 № 87 (ред. от 13.04.2010) «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- Приказом Минюста РФ от 20.02.2008 № 34 «Об утверждении форм заявлений о государственном кадастровом учёте недвижимого имущества»; 

- Постановлением Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (зарегистрировано В Минюсте РФ 15.10.2003 № 5176);
 - Уставом МО «Чебаркульский городской округ».
           3. Понятие «заявитель».
Заявитель – это юридическое или физическое лицо, обратившееся в администрацию городского округа с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:
1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях;


От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:
1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными документами без доверенности;
2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.
Заявления принимаются только от граждан в возрасте от 18 лет.
Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. Второй экземпляр заявления возвращается заявителю с отметкой о приёме.

Заявитель предоставляет комплект документов, а также предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист администрации, уполномоченный на приём заявлений, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

           4. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента утверждения итогового документа.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Муниципальная услуга по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение предоставляется межведомственной комиссией при администрации  городского округа (далее – Комиссия).


6. Конечным результатом исполнения  муниципальной  услуги  является   выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по установленной форме (приложение 2 к Регламенту).
7. Сроки предоставления муниципальной услуги
	№
	Наименование административной процедуры муниципальной услуги


	Срок выполнения 

	1
	Приём и регистрация заявления и документов, необходимых для представления муниципальной услуги по переводу нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещение
	1


	2
	Рассмотрение заявления и документов, предоставленных для получения муниципальной услуги по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	2


	3
	Проверка принятых документов и принятие Комиссией решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо об отказе в согласовании.  
	не более 39


	4
	Выдача уведомления заявителю


	3




8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник данного помещения или уполномоченное им лицо представляют подлинники (для предъявления) и копии (для приобщения к делу) следующих документов:
	№
	Документ
	Орган (организация), которая выдает документ
	Основание

	1
	Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  (приложение №1 к Регламенту)

с приложением учредительных документов (для юр. лиц), свидетельства о государственной  регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя), свидетельства о постановке на налоговый учёт юридического лица (инд. предпринимателя)
	Бланк заявления – ОАиГ администрации Чебаркульского городского округа. 

Адрес: г. Чебаркуль, ул. Ленина, 13-А, тел.2-35-55, каб. 106.
	Статья 23 Жилищного  кодекса 

РФ.

	2
	Правоустанавливающие документы на объект недвижимости (здание, строение, помещение)
	Чебаркульский отдел Управления Федеральной службы государственный регистрации, кадастра и картографии.

Адрес: ул. Ленина, 39-А,     тел.2-95-10.


	Статья 23 Жилищного кодекса РФ.

	3
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в  случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	1.Чебаркульский филиал ОГУП «Обл. ЦТИ». Адрес: г. Чебаркуль, ул. Дзержинского, 6-А, тел. 2-07-33.

2. Чебаркульское отделение «ЧФ ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ». Адрес: г. Чебаркуль, ул. Октябрьская, 5-Б, тел. 2-84-28.
	Статья 23 Жилищного кодекса РФ.



	4
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	1.Чебаркульский филиал ОГУП «Обл. ЦТИ». Адрес: г. Чебаркуль, ул. Дзержинского, 6-А, тел. 2-07-33.

2. Чебаркульское отделение «ЧФ ФГПУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Адрес: г. Чебаркуль, ул. Октябрьская, 5-Б, тел. 2-84-28.
	Статья  23 Жилищного кодекса РФ.

	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). При необходимости реконструкции – проект реконструкции помещения.
	Организация, которая в соответствии с законодательством имеет право на выполнение таких работ
	1.Статьяи 23, 44-48 Жилищного кодекса РФ;

2.Статья 48 Градостроительного кодекса РФ;

3.Постановление Правительства РФ от 16. 02.2008 № 87.

	6

	Доверенность (в случае делегирования полномочий юридическим или физическим лицом)


	Нотариус, иные уполномоченные лица.


	Статья 185 Гражданского кодекса.




9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
    1) отсутствие хотя бы одного из документов, предусмотренных пунктом 8 настоящего Регламента;

    2) предоставление нечитаемых (повреждённых) документов;

    3) отсутствие в заявлении данных о заявителе: фамилии, имени, отчества, почтового адреса, номера телефона, для юридических лиц - наименования организации, реквизитов.

    4) неразборчивое написание заявления;

    5) отсутствие перечня прилагаемых документов;

    6) отсутствие подписи заявителя.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги:

1) основания, предусмотренные статьей 22 Жилищного кодекса РФ;

2) несоответствие проекта переустройства, перепланировки или реконструкции требованиям законодательства.


       11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям:
1) в фойе администрации городского округа на информационных стендах;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;
4) по письменному обращению граждан и юридических лиц в администрацию городского округа;
13. На информационных стендах в фойе администрации и на Интернет-сайте размещаются: 

1) текст Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

2) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;


3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;


4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

5) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) график работы специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги;


7) сроки предоставления муниципальной услуги в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур, в том числе время нахождения в очереди ожидания, время приёма документов и т. д.;


8) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


9) порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.         Специалист должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 5 минут.

15. Прием заявлений осуществляется  секретарём главы городского округа:

адрес: 456440, Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, 13-А.

График работы секретаря:  понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв – с 12-00 до 13-00, выходные дни – суббота, воскресенье. Тел. 2-39-88.  


Информацию по вопросам перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявители могут получить в отделе архитектуры и градостроительства администрации городского округа (ОАиГ). 

Приём заявителей осуществляется в режиме общей очереди в часы приёма специалистов  ОАиГ, уполномоченных для информирования, по тому же адресу, каб.103,104,106.
График работы: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв – с 12-00 до 13-00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Приём заявителей: понедельник с 14-00 до 17-00, каб. 103, тел. 2-22-77; каб. 106, тел. 2 35-55; каб. 104, тел. 2-44-33.

Время ожидания в очереди не должно превышать 30 мин.
Информирование при устном личном обращении заявителя осуществляется не более 
15 минут.
В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.
16. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

1) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение услуги;

2) полный почтовый адрес для предоставления комплекта документов по почте;

3) режим работы специалистов;


4) способ подачи заявления;


5) сроки предоставления муниципальной услуги;


6) основания отказа в предоставлении услуги;


7) порядок обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц или сотрудников при предоставлении услуги; 

9) последовательность административных процедур при предоставлении услуги.
17. Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение рассматриваются специалистами с учётом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации обращения.

Специалист осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объём запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.

Адрес электронной почты администрации городского округа: admin@ chebarcul.ru.
18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является соблюдение данного регламента, отсутствие обоснованных жалоб. Анализ доступности и качества муниципальной услуги проводится должностным лицом администрации городского округа один раз в год. Результаты анализа и практика применения Регламента используется для принятия решения о необходимости внесения изменений в Регламент в целях оптимизации административных процедур.
	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

19. Приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение гражданина в администрацию городского округа с комплектом документов, необходимых для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), по адресу: ул. Ленина, 13-А, комн. 218 (приёмная главы городского округа).

Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать документы, проверяет правильность оформления заявления и соответствие приложенных к нему документов  документам, указанным в заявлении.  В  случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет причины возврата.

Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать документы, регистрирует поступившее заявление, возвращает заявителю копию заявления с отметкой о принятии  заявления,  передаёт заявление  с  приложением (далее – дело) Главе городского округа. По визе Главы городского округа  дело передаётся секретарю Комиссии.

Общая продолжительность приёма документов от одного заявителя не должна превышать 20 минут.
       20. Рассмотрение заявления и документов, предоставленных для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
Основанием для начала административной процедуры является передача дела  секретарю Комиссии. 
Секретарь Комиссии проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие перечню документов, указанных в п. 8, требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных п. 9 Регламента.  

В случае если в ходе проверки документов выявлены  нарушения, указанные в п. 9 Регламента, исполнитель подготавливает проект уведомления об отказе в рассмотрении заявления. 
        21. Подготовка и выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо письменного отказа в  предоставлении муниципальной услуги.
 В случае  отсутствия оснований, предусмотренных п. 9 Регламента, секретарь Комиссии:

- согласовывает с председателем Комиссии дату и время заседания Комиссии; 

- оповещает по телефону членов Комиссии.

Комиссия рассматривает документы на предмет наличия основания для согласования или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Подготовленный проект уведомления о переводе (или отказе с указанием причины отказа) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение согласовывается в установленном порядке и подписывается Главой городского округа.

 Секретарь Комиссии регистрирует уведомление.

 Один экземпляр уведомления передаётся заявителю или доверенному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность, в срок, не превышающий 3-х дней со дня принятия решения Комиссией или, по просьбе заявителя, высылается по почте. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
22. Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги, сроками ее предоставления осуществляется председателем Комиссии, его заместителем путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном должностными инструкциями.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

       23. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
Заявитель может обжаловать отказ в рассмотрении заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Досудебный порядок обжалования решения, действия, (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего предусматривает подачу обращения заявителя в орган местного самоуправления.

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

Обращение может быть подано письменной или устной форме. Письменное обращение подлежит регистрации в день его поступления.

Обращение должно содержать следующую информацию:

     1) фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

2)  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон заявителя;

3) наименование органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество
должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

4) суть обращения;

5) личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
        24. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) в письменном обращении не указана фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в письменном заявлении обжалуется судебное решение;

 3) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

 4) текст письменного обращения не поддаётся прочтению;

 5) в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

 6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Во всех вышеуказанных случаях, кроме п. 1, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении обращения с указанием причин отказа.

Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти органом местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлён не более, чем на 30 дней.

О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется дополнительно.

При устном обращении ответ даётся непосредственно в ходе личного приёма.

Личный приём граждан осуществляется Главой городского округа. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.   

При рассмотрении обращений осуществляется проверка законности и обоснованности принятия решений, действий, или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги, запрашиваются объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившему в ходе предоставления муниципальной услуги нарушение требований действующего законодательства Российской Федерации, настоящего  Регламента. Заявителю направляется ответ о принятых мерах.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

Работа с обращением считается завершённой, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Управляющий делами администрации                                                          Ю.А. Тятина


	


Приложение 1 

к регламенту 

Главе Чебаркульского городского округа
___________________________________
от_________________________________
                                                                                                     ( Ф.И.О. для физических лиц, полное наименование
___________________________________________________                               

                организации для юридических лиц)                                                                    
        проживающего    (расположенного)    по                                                                                                                                                     

адресу:_____________________________                                                                                                                       

___________________________________

тел.________________________________

Заявление 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), по адресу_________________ ______________________в связи с____________________________________________
                                                                                                (указать причину перевода)
Срок производства ремонтно-строительных работ_____________месяцев.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 8-00 до 17-00 в рабочие дни (понедельник-пятница).
Обязуюсь:

 осуществить проектные работы в соответствии с проектом;
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей управляющей компании, членов межведомственной комиссии администрации городского округа для проверки хода работ.
К заявлению прилагаются:

1) доверенность уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий);
2) копии регистрационных документов организации (для юридических лиц);

3) копии правоустанавливающих документов на помещение;

4) копия технического паспорта или результаты технической инвентаризации;
          5) проект переустройства и (или) перепланировки, или реконструкции помещения; 
6) иные документы.

______________________
                                                                                                                                                (подпись заявителя)               
__________________________
                                                                                                                                                               (дата)                                                                 

Срок подготовки документов по результатам выполнения услуги составляет 45 календарных дней.

Срок выдачи документов по результатам выполнения услуги составляет 3 рабочих дня со дня их         подготовки.
Я,________________________________________со сроками подготовки и выдачи документов по результатам выполнения услуги ознакомлен(а) и в случае обращения мною за получением указанных документов по истечении срока их выдачи к администрации города претензий не имею.
Я  также предупрежден(а)  о возможном отказе в рассмотрении заявления, либо об отказе в присвоении    адреса объекту недвижимости
                                                                                                                                  ______________________

                                                                                                                                   (подпись заявителя)      

      Приложение  2                                                                                                                                           
К Регламенту

Утверждена

постановлением Правительства РФ 

от 10.08.2005 № 502

Форма
 уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 
Кому__________________________________
(Ф.И.О. для физических лиц, полное наименование
__________________________________________________
организации для юридических лиц)
Куда__________________________________
(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению

__________________________________________________
о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
_____________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, 
  _____________________________________________________________________________________________
осуществляющего перевод помещения)
Рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ________кв. м,
находящегося по адресу:_________________________________________________________
                                                            (наименование городского или сельского поселения)
_________________________________________________________________________________________
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда, и т.п.)
дом_______, корпус (владение, строение), кв.______, из   жилого   (нежилого)  в
                                                                                                              (ненужное зачеркнуть)
 нежилое  (жилое)     в целях использования помещения в качестве______________________                                                              
(ненужное зачеркнуть)
_______________________________________________________________________________
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
РЕШИЛ_______________________________________________________________________
                              (наименование акта,  дата его принятия и номер)
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;
                                           (ненужное зачеркнуть)
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
______________________________________________________________________________________________
(перечень работ по переустройству, перепланировке помещения или иных необходимых работ по 
  _______________________________________________________________________________________________
ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в жилое (нежилое)
в связи с__________________________________________________________________
                        (основание(я), установленные частью 1 статьи24 Жилищного кодекса
_______________________________________________________________________________________
                      Российской Федерации)
_______________________________________________________________________________________
_______________________________        ___________________          ______________________________
(должность лица, подписавшего                 (подпись)                                    (расшифровка подписи)
уведомление)
«____» ____________________ 20_____ г.
М. П.

                                                                                                                                                        Приложение  3      

к    Регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов секретарём администрации городского округа




                                                                    1 день
	Передача заявления и пакета документов секретарю комиссии



                                                                     2 дня
	Проведение секретарём комиссии проверки документов




	Соответствуют

	
	Не соответствуют


               
	Полный ли пакет документов
	
	Отказ в рассмотрении заявления (письмо)


	Да

	
	Нет


	Передача заявления и пакета документов председателю комиссии для назначения даты и времени заседания комиссии




	Принятие решения комиссии по обращению заявителя, подготовка уведомления



                                                                    1 день
	Глава городского округа


                                                                    1 день
	Регистрация уведомления, подтверждающего принятие решения по обращению заявителя



                                                                     3 дня
	Выдача уведомления заявителю








