АДМИНИСТРАЦИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От  15.03.2012  № 162   
	«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Кумылженского муниципального района от 07.04.2011 № 256 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций», постановлением администрации Кумылженского муниципального района от 20.04.2011 № 312 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)»
п о с т а н о в л я ю:
1.   Утвердить  прилагаемый  административный регламент    предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию путем размещения в МКУК «Кумылженская межпоселенческая центральная библиотека им. Ю.В. Сергеева», а также размещению в сети Интернет на официальном сайте Кумылженского муниципального района.
Глава Кумылженского 

муниципального района






Г.А.Шевцов

Начальник правового отдела






И.И.Якубова

	
	Утвержден

постановлением администрации Кумылженского муниципального района

от 15.03.2012 № 162


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 
Настоящий Административный регламент оказания муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 НАИМЕНОВАНИЕ ИСПОЛНИТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры и градостроительства    администрации Кумылженского муниципального района (далее отдел архитектуры и градостроительства) в соответствии с компетенцией.
1.3 ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫХ АКТОВ, НЕПОСРЕДСТВЕННО РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; опубликована  в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (части I и II); опубликован "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301,"Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации  опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14;

- градостроительные, строительные, санитарные и другие действующие нормы и правила (СНиП, ГОСТ, СанПиН и т.д.);

- Устав Кумылженского муниципального района, первоначальный текст документа   опубликован в издании "Победа", N 72-73, 25.06.2005.
1.4 ОПИСАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, ПОЛУЧАТЕЛЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
Получателями муниципальной услуги являются собственники соответствующих жилых или нежилых помещений или уполномоченные собственником помещения лица (далее – заявители)

1.5 ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.5.1 Информация о муниципальной услуге предоставляется отделом архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского муниципального района с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в отдел архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского муниципального района, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

1.5.2 Местонахождение Отдела архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского муниципального района: Российская Федерация, Волгоградская обл., Кумылженский район, ст. Кумылженская, ул. Мира, 25. 

1.5.3 Почтовый адрес: 403402, Волгоградская обл., Кумылженский район, ст. Кумылженская, ул. Мира, 25.

1.5.4 График (режим) работы:

     Понедельник- пятница – с 8-00 до 16-00 час

     Обед – с 12-00  до 13-00 час

1.5.5 Адрес электронной почты: ra_kuml@volganet.ru
1.5.6 Справочный телефон 8(84462) 6-12-74.

1.5.7 Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике (режиме) работы отдела архитектуры и градостроительства, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещаются на интернет-сайте муниципального образования Кумылженского района - www.kumadmin.ru.

1.5.8 Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела архитектуры и градостроительства, о порядке предоставления муниципальных услуг, размещаются на втором этаже здания  по адресу:  Волгоградская обл., ст. Кумылженская, ул. Мира, 25 (подъезд 1).

1.5.9 Муниципальные услуги и консультации предоставляются отделом архитектуры и    градостроительств администрации Кумылженского муниципального района по адресу: Волгоградская обл., Кумылженский район, ст.  Кумылженская, ул. Мира, 25.

Вторник, четверг, пятница – с 8-00 до 15-30 час.

     Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час.

1.5.10 Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.  

1.5.11 Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и всего комплекта документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги,   консультирование  (предоставление справочной информации) осуществляется в кабинетах отдела архитектуры и градостроительства.
1.6 ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ ОБ ИХ ПРАВЕ НА ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1.6.1  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги:
·  заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие),   осуществляемое (принятое) в ходе исполнения административного регламента (далее -   обращение), лично либо  письменно на имя Главы Кумылженского  муниципального района, или на имя заместителя главы Кумылженского муниципального района, непосредственно  курирующего деятельность данного отдела.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1 РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Результатом оказания муниципальной услуги могут являться:

·  решение о переводе   жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

·  отказ в переводе жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2.2 СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Срок оказания муниципальной услуги составляет 45 дней со дня подачи заявления о  переводе жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2.3 ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными  нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги по  принятию  решения о переводе   жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:

·  заявление о переводе помещения (приложение № 2 к настоящему регламенту);

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

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

·  поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

·  подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)
2.4 ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы, не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, документы с истекшим сроком действия.
2.5 ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Отказ  в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение принимается в случае:

1. непредставления  документов   в полном объеме, согласно  п.2.3 настоящего регламента;

2. представления документов в ненадлежащий орган;

3. при несоблюдении условий перевода помещений:

а) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

б) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

в) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

4. несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   требованиям законодательства.
2.6 СВЕДЕНИЯ О БЕСПЛАТНОСТИ (ПЛАТНОСТИ) ОКАЗАНИЯ УСЛУГИ
Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче   решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется на безвозмездной основе.
2.7 СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, а также получение результата предоставления муниципальной  услуги не должно превышать 30 минут.
2.8 СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.8.1 Заявление на имя  Главы Кумылженского муниципального района о  выдаче решения о переводе  жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение подается в  отделе   архитектуры и градостроительства администрации  Кумылженского муниципального района по адресу:  Волгоградская обл., ст. Кумылженская, ул. Мира, 25;  телефон 6-12-74. 

2.8.2 При приеме заявлений работник отдела архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского муниципального района, ответственный за прием документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя, проверяет полномочия представителя заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет фактическое наличие документов, указанных в заявлении в качестве приложения, сличает представленные копии документов с оригиналами и заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов,  регистрирует заявление в течение 1 рабочего дня. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. 
2.9 ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, МЕСТАМ ДЛЯ ОЖИДАНИЯ
2.9.1 Прием заявлений о предоставлении муниципальных услуг и всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, осуществляется в кабинетах 1; 2 отдела архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского муниципального района.

2.9.2 Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинетах 1; 2 отдела архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского муниципального района. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

·  о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги,                                               комплектности (достаточности) предоставляемых для этого документов;

·  об источнике получения документов, необходимых для  получения муниципальной                        услуги (орган, организация и их местонахождение);

·  о времени приема и выдачи документов;

·  о сроках подготовки и выдачи документов о   переводе  жилого помещения  в  нежилое или нежилого помещения в  жилое помещение.

2.9.3 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками     (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

в) графика работы.

2.9.4 Требования к местам для ожидания и заполнения документов:

·  места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями;

·  места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами  (стойками) и   должны обеспечиваться образцами заполнения документов.

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

·  информационными стендами с образцами заполнения документов и перечнем необходимых  документов для предоставления муниципальной услуги;

·  столами, стульями для  возможности ознакомления с соответствующей информацией.
2.10 ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
2.10.1 Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:

·  транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

·  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;

·  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Кумылженского муниципального района.

2.10.2 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

·  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

·  соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги  включает    следующие административные процедуры:

·  приём документов, регистрация заявления (приложение N 2 к регламенту), выдача расписки (приложение N 3 к регламенту) о приеме документов – 1 день;

·  передача документов Главе Кумылженского  муниципального района для ознакомления и резолюции - 3 дня;
·  передача документов в отдел архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского муниципального района - 1 день;

·  специалист отдела архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского  муниципального района, проводит проверку наличия документов, которые должны быть приложены к заявлению, а также правильность их оформления - 5  дней;

· начальник отдела архитектуры и градостроительства организует заседание межведомственной комиссии и по результатам  заседания подготавливает проект постановления администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области о согласовании перевода жилого  помещения  в нежилое или  нежилого помещения в жилое  помещение - 25 дней;

·  оформление  и заполнение Уведомления о переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое (приложение N 4 к регламенту), информирование собственников  помещений,  примыкающих к помещению, в отношении которого принято  решение о переводе  - 7 дней; 

·  размножение, регистрация  и выдача документов заявителю, либо отправление  их по  адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением – 3  дня;

3.2 Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к регламенту.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1 Текущий контроль за соблюдением административных процедур по оказанию  муниципальной услуги осуществляется заместителем  главы  по ЖКХ и строительству Кумылженского муниципального района и начальником  отдела архитектуры и  градостроительства администрации Кумылженского муниципального района.

4.2 Работник отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную  ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов. 

4.3 Персональная ответственность работников отдела архитектуры и градостроительства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
5.1 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования  являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.

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

·  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги;

·  нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

·  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

·  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;

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

·  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.

5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые начальником отдела архитектуры и градостроительства, подаются заместителю Главы Кумылженского муниципального района по ЖКХ и строительству, либо Главе Кумылженского муниципального района.

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

5.5 Жалоба должна содержать:

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

·  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;

·  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

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

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6 Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7 Жалоба, поступившая 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 муниципальную услугу, должностного лица 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. 

5.8 Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

·  в жалобе не указаны фамилия заявителя, наименование организации, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

·  в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

·  текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование (для юридических лиц), фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсу, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

·  жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.9 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

·  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.9 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение N1

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение N2

к Административному регламенту

	
	В администрацию Кумылженского муниципального района

Главе Кумылженского

муниципального района
________________________________________________

_______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
от__________________________________________

_____________________________________________

____________________________________________,

ФИО (полностью)

проживающего (ей) по адресу:

станица(хутор)__________________________________ улица(переулок)__________________________________

дом №____________________

тел._________________________________________



Заявление

Прошу ____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, 

расположенного по адресу: станица(город,хутор)___________________________________,улица(переулок)________________________________, дом №___________, принадлежащего мне на праве собственности. 

Необходимые документы прилагаю:

· Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

· 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);

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

· Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

_____________________________________                                                                                                      _______________________________________

             дата                                                                                                                                  подпись

Приложение N 3

к Административному регламенту

РАСПИСКА

Отдел архитектуры и градостроительства администрации Кумылженского муниципального района принял от _______________________________________

 ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________
· Заявление о ___________________________________________________________
______________________________________________________________________
· Правоустанавливающие документы на переводимое помещение____________________________________________________________ ______________________________________________________________________
· План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт);

· Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

· Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________
· Иные документы _______________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
	         Документы сдал:

 ________________________________                                           _________________________________

«____» ______________ 20___ г.
	Документы принял:

_________________________________                                           _________________________________
«____» ______________ 20___ г.




Приложение N 4

к Административному регламенту
	
	Кому___________________________________

(фамилия, имя, отчество       ____________________________________

для граждан;

____________________________________

полное наименование организации -

____________________________________

для юридических лиц)

Куда___________________________________

(почтовый индекс и адрес

____________________________________
заявителя согласно заявлению

____________________________________

о переводе)




Уведомление
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение
 __________________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления,

  _________________________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

 рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23  Жилищного кодекса  Российской  Федерации  документы  о  переводе   помещения общей площадью           кв. м, находящегося по адресу:

 __________________________________________________________________________________
(наименование городского или сельского поселения)

 __________________________________________________________________________________
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

  дом         , корпус    (владение, строение) ____        кв. ________, 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)

  РЕШИЛА  (                                                           _________________________________________ 
(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 (жилое) в связи с

 _________________________________________________________________________________
         основание(я),установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

 __________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________
______________________    _________________   

__________________
 должность лица, подписавшего       

(подпись)            


 (расшифровка подписи)

       уведомление)

«   »                          20     г

М.П.

ЗАЯВИТЕЛЬ
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