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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН 

от    09.02.2016                                                                                                 № 112
ст-ца Староминская


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого в жилое помещение»



	Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Краснодарского края от 10 июня 2015 года № 3179-КЗ « О внесении изменений в статьи 2 и 3 закона Краснодарского края «О закреплении за сельскими поселениями Краснодарского края вопросов местного значения», руководствуясь статьей  31   Устава   муниципального образования Староминский район, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).
1. Управлению по социальным вопросам администрации муниципального образования Староминский район (Черкова) провести процедуру официального обнародования настоящего постановления. 
1. [bookmark: sub_2]Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования, начальника управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район А.Л. Кухтина.
1. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.



Глава муниципального образования 
Староминский район                                                                                   В.В. Горб                                                          





	УТВЕРЖДЕН
ПРИЛОЖЕНИЕ
постановлением администрации муниципального образования Староминский район
от 09.02.2016г № 112








Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого в жилое помещение»
( С изменениями и дополнениями от 12 июля 2016 года)
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент по предоставлению администрацией муниципального образования Староминский район муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по переводу либо принятию решения  об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлению полномочий по предоставлению муниципальной услуги администрацией муниципального образования Староминский район.
1.2.  Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.
  Заявителями на оказание муниципальной услуги  могут быть физические лица и юридические лица (далее - заявители):
Юридическое или физическое лицо собственник соответствующего переводимого помещения, в том числе представитель указанных лиц (далее - представитель), действующий на основании оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.
От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги подают:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги подают лица:
-  действующие  в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Староминский район. Ответственным за организацию и подготовку необходимой для оказания муниципальной услуги документации является отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район (далее – Отдел).
1.3.2.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют:
	- непосредственно Отдел;
	- муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
Часы работы МФЦ:
Понедельник: с 08:00 до 17:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Вторник: с 8:00 до 17:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Среда: с 8:00 до 20:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Четверг: с 8:00 до 17:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Пятница: с 8:00 до 16:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Суббота: с 08:00 до 12:00 
Воскресенье: выходной.
Часы работы Отдела:
Понедельник – пятница: с 08:00 до 17:00 перерыв с 12:00 до 13:00
Суббота, воскресенье: выходной.
1.3.3.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 
- при личном или письменном обращении в Отдел и МФЦ; 
- на официальном сайте администрации муниципального образования Староминский район  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: adm.starominska.ru  и на официальном сайте МФЦ по адресу:       starmin.e-mfc.ru.;
-  по телефонам: (86153)5-71-48 (телефон Отдела), (86153)4-34-09 (телефон МФЦ);
- на информационных стендах, размещаемых в Отделе и в МФЦ;
- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее – Портал).
1.3.4.  Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте администрации муниципального образования Староминский район, на стендах (вывесках), с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (на официальном Интернет – сайте: pgu.krasnodar.ru; мобильная версия портала: mpgu.krasnodar.ru). 
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы по предоставлению муниципальной услуги, размещаются в Отделе и МФЦ. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги представлены следующие материалы:
1) график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;
2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним; 
3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 
4) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
5) извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги; 
6) блок-схема описания административного процесса по  предоставлению  муниципальной услуги.
1.3.5.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела или МФЦ (далее – специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме  информирует обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.
При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя.
1.3.6. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:
- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
1.3.7.  При наличии технических возможностей, использование заявителем Портала обеспечит:
1) возможность получения заявителем сведений о муниципальной услуге; 
2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электронной форме);
4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в случае направления заявления в электронном виде);
5) возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2.  Муниципальную услугу по переводу или принятию решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляет администрация муниципального образования Староминский район. Ответственным за организацию и подготовку необходимой для оказания муниципальной услуги документации является отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район.
2.3.  При предоставлении муниципальной услуги по переводу или принятию решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение участвуют иные органы власти и учреждения:
- Муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»;
- Староминское районное отделение федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю.
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Краснодарскому краю Староминский отдел; 
- Филиал государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю Староминский отдел;
	- Филиал государственного унитарного предприятия Краснодарского края «Крайтехинвентаризация» по Староминскому району;
2.4.  Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Отдел и МФЦ.
2.5.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
2.6.  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня приема заявления. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.8  настоящего регламента через многофункциональный центр, срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Жилищным  кодексом Российской Федерации;
3) Федеральным законом от 28 июля 2012 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного  кодекса Российской Федерации»;
5) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Постановлением Правительства Российской Федерации  от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;
7) Постановлением Правительства Российской Федерации  от 10 августа  2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
8) Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 23 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
9) Уставом муниципального образования Староминский район.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по переводу (отказу в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение:
[bookmark: sub_23021]1) заявление о переводе помещения;
[bookmark: sub_23022]2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
[bookmark: sub_23023]3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
[bookmark: sub_23024]4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
[bookmark: sub_23025]5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе не представлять:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.10.  В рамках  рассмотрения заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  Отдел, запрашивает документы, указанные в пункте 2.9,  если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
Документы (их копии или содержащиеся в них сведения), указанные в пункте 2.9  настоящего административного регламента, запрашиваются Отделом,  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях,  в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
2.11. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в подпунктах 1,2,3  пункта   2.9  настоящего административного регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Отдел запрошенные  сведения и документы. 
Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.8 настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно,  если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них)  отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Не допускается требовать иные документы для предоставления муниципальной услуги, за исключением документов,  указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь исправлений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов.
Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставление которых возлагается на заявителя, предоставляются заявителем  на бумажном и (или) электронном носителях.
2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление определенных пунктом 2.8 настоящего административного регламента  документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступление в Отдел ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.10 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе;
         отказ по основанию в подпункте 2 пункта 2.13 настоящего административного регламента допускается в случае, если Отдел, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такой документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
[bookmark: sub_24012]3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного  Кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.14. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
1) при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
2) на основании соответствующего судебного акта.
Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.9 настоящего административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.13 настоящего  административного регламента.
 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.
2.16. Муниципальная услуга: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» оказывается без взимания платы.
2.17. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления данной услуги не должно превышать 15 минут.
2.18. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 дня со дня подачи заявления о  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, предоставление которых возложено на заявителя.
2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей осуществляется непосредственно в Отделе или МФЦ с учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест получения информации и мест написания заявления.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуг, должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». СанПин 2.2.2/2.4.1340-03. 
Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 
Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований, доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством. 
Указанные требования изложены в части 1 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации».
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;
-текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации муниципального образования, сайте МФЦ и Портале);
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;
-порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
-порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для оформления каждого конкретного конечного документа;
-порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;
-образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения Муниципальной услуги; 
-основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
-другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
Места для проведения личного приема заявителя оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.
Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве и должности.
2.20. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
 Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала; 
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте;
5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 
Показателями качества муниципальной услуги являются: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 
3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг  в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
1) Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре: 
- прием документов от  заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату);
- в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги;
- сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.
Электронная система управления очередью функционирует всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II группы) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающихся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.  
Срок выполнения муниципальной услуги – 1 рабочий день.
2) Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
        Прием заявления на Портале:
- заявитель заполняет необходимые поля электронной формы  и прикладывает отсканированные образцы документов, указанные в пункте 2.8, необходимые для принятия решения по муниципальной услуге.
       Рассмотрение заявления:
- документы рассматриваются специалистом Отдела или МФЦ (срок рассмотрения 1 рабочий день);
- в случае некорректного предоставления сведений или отсутствия необходимых документов, заявителю отправляются (на указанный заявителем электронный адрес) уведомление с разъяснениями.
Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги:
- заявителю направляется уведомление (на указанный заявителем электронный адрес) о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (срок принятия решения – 10 рабочих дней).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения                     административных процедур, требования к порядку их              выполнения, в том числе особенности выполнения                       административных процедур в электронной форме, а также      особенности выполнения административных процедур                    в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрацию поступившего заявления;
2) принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, при наличии документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента;
3) выдача получателю муниципальной услуги или уведомления об       отказе.
3.1.1. Описание последовательности действий при организации работы по приему и регистрации поступившего заявления.
1) Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений, проверке и регистрации документов, является обращение получателя муниципальной услуги в МФЦ или Отдел с представлением определенным пунктом 2.8 настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом  пункта 2.9 настоящего административного регламента возложена на заявителя. 
2) Заявление составляется в единственном экземпляре — подлиннике и подписывается заявителем, может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут.
3) Специалист МФЦ в порядке взаимодействия передает заявление с перечнем документов в администрацию муниципального образования Староминский район для регистрации в журнале.
Журнал регистрации  должен содержать следующие сведения:
- порядковый номер;
- дату обращения;
- фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги;
- адрес места жительства;
- телефон для связи;
- примечание.
Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя Отдела. Нумерация в журнале регистрации ведется последовательно со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью "Исправленному верить" и подтверждены печатью.
4) Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
5) Сотрудник администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе муниципального образования Староминский район (далее – Глава).
6) Глава рассматривает заявление, отписывает и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику  Отдела – исполнителю  по заявлению.
Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление, готовит рекомендации Главе для принятия решения:
- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной      услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.
Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
7)  Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций и сотрудник администрации муниципального образования Староминский район, ответственный за прием документов.
8) Должностные лица, ответственные за прием и регистрацию заявления в МФЦ или в Отделе, несут персональную ответственность за соблюдение сроков исполнения данной административной процедуры.
9) Критерий принятия решения: наличие заявления.
10) Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления в реестре и журнале регистрации заявлений.
11) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в реестре и журнале регистрации заявлений.
3.1.2.  Описание последовательности действий при организации работы по принятию решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
1)  Юридическим фактом, служащим основанием для принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, является подача юридическим или физическим  лицом, в том числе представителем, заявления о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, по форме, представленной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
2) Документы, необходимые для принятия решения о  переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение предоставляются в одном экземпляре - подлинники либо копии, заверенные в установленном законодательством порядке. 
	После принятия решения  о  переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение подлинники документов возвращаются заявителю, а в деле остаются копии документов.
3) Отдел в течение десяти дней со дня получения зарегистрированного заявления  о  переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение организует:
-  в случае не предоставления заявителем некоторых видов документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист Отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, подготавливает запросы в  органы государственной власти, органы местного самоуправления либо подведомственные органу государственной власти или органу местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся указанные документы, с учетом предельного срока получения ответа по каждому виду документа – 5 дней;
 - в случае поступления в Отдел, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, подготавливает уведомление на имя заявителя о получении такого ответа с предложением  представить документ и (или) информацию, необходимые для оказания муниципальной услуги в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
4) При наличии полного комплекта документов,  специалист Отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, организует:
   - проведение проверки правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента;
       - подготовку проекта постановления о принятии решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и в порядке делопроизводства передает на подпись Главе муниципального образования Староминский район;
    - после подписания проекта постановления, формирует результат предоставления муниципальной услуги уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
	5) Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в порядке делопроизводства передается на подпись Главе муниципального образования.
6) Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры - специалист Отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
7) Критерий принятия решения: наличие заявления, с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
8) Результат административной процедуры: подписанное  уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.     
9) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в журнале о выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.     
3.1.3.  Описание последовательности действий при организации работы по выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.     
1) Юридическим фактом, служащим основанием для выдачи решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, является подготовленное в соответствии с приложением № 3 уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2) Уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение готовится в двух экземплярах, по форме,  представленной в Приложении №3 к настоящему административному регламенту. Первый экземпляр уведомления направляется заявителю, второй -  хранится в соответствующих делах в Отделе.
3) Специалист Отдела, ответственный за выдачу муниципальной услуги, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает лично или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 
4) В случае направления заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги, ему возвращаются также все предоставленные им документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителю почтой (если в заявлении не содержится иных письменных указаний или заявитель не выбрал форму предоставления муниципальной услуги).
5) Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры - специалист Отдела, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги.
6) Критерий принятия решения: подготовленное и подписанное уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
7) Результат административной процедуры: выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
8) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в журнале о выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
		3.2. Блок – схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении №4 к настоящему административному регламенту. 
3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
[bookmark: sub_31015]3.3.1.  Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
Описание административных процедур.
1. Описание административной процедуры «Прием, регистрация  и рассмотрение заявления»:
а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача заявления через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru. портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.rjgu.krasnodar.ru;      
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ и специалист Отдела, в должностные обязанности которых в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций;
в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- документы рассматриваются специалистом (срок рассмотрения             5  рабочих дней);
-   в случае некорректного предоставления сведений заявителю отправляется (на указанный заявителем электронный адрес) уведомление с разъяснениями;
 -  в случае если заявление подано в форме электронных документов и подписаны электронной подписью, решение о приеме или отказе заявления принимается в порядке, установленном настоящим административным регламентом;
-  в случае если заявление не подписано, заявителю или его представителю в форме электронного документа направляется уведомление о возможности предоставления муниципальной услуги (срок принятия решения – 5 рабочих дней), а также направляется уведомление о приеме заявления, в котором указывается график приема заявителя или его представителя в пределах 30 календарных дней со дня обращения. 
Заявитель или его представитель определяет дату и время личного приема заявления. В случае неявки заявителя или его представителя в определенные в пределах графика день и время личного приема, заявление, поданное в электронном виде, неподписанные электронной подписью, считается неподтвержденными. В этом случае заявитель или его представитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
Уведомление о приеме заявления направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило заявление.
Днем обращения в случае подачи заявления в форме электронных документов считается дата регистрации в Отделе заявления, подписанных электронной подписью или подписанного лично заявителем, если документы не подписаны электронной подписью. 
Общий срок административной процедуры 5 дней. 
г) критерий принятия решения: 
- наличие заявления;	
д) результат административной процедуры:
- прием и регистрация заявления в журнале учета заявлений;
е) способ фиксации результата выполнения административной          процедуры: 
- запись в журнале регистрации заявлений.
[bookmark: sub_3102]3.3.2.  Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг (функций)».
[bookmark: sub_3103]3.3.3.  Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на федеральном, региональном Портале.
[bookmark: sub_3104]3.3.4.  После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в Отдел.
[bookmark: sub_3105]3.3.5. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.
[bookmark: sub_3106]Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги.
[bookmark: sub_3107]3.3.6. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.
[bookmark: sub_3108]3.3.7. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.
[bookmark: sub_3109]3.3.8. Для получения муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.8 Административного регламента. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_31010]3.3.9.  Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.
3.4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, копирование и сканирование документов, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ осуществляются бесплатно. 
МФЦ осуществляют:
[bookmark: sub_1611]1) прием и регистрацию заявления от заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
2) выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Описание административных процедур.
3.4.1.Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления» в МФЦ:
а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя) в МФЦ и подача заявления по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту;
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций;
в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- прием и регистрация заявления сотрудником МФЦ, передача его в Отдел.
Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий  личность, проверяет   полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) проверяет  заявление, удостоверяясь в том, что:
-заявление имеет подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-тексты документов написаны разборчиво;
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
-в  заявлении нет подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных  не оговоренных в них исправлений;
-заявление  не исполнено карандашом;
3) оформляет расписку о приеме заявления по установленной форме в двух экземплярах, в которой указываются:
-дата заявления;
-максимальный срок оказания муниципальной услуги;
-фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;
-иные данные;
4) передает заявителю один экземпляр расписки, второй экземпляр остается в МФЦ.
При реализации своих обязанностей должностное лицо МФЦ не вправе требовать от заявителя документы и информацию, которые не предусмотрены настоящим административным регламентом.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:
-о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Заявление регистрируется в электронной системе документооборота МФЦ. Ответственность за достоверность записей в данной системе документооборота несет должностное лицо МФЦ.
Максимальный срок исполнения данного действия составляет 30 мин.
Принятое заявление для предоставления муниципальной услуги направляется МФЦ в администрацию муниципального образования Староминский район, непосредственно должностному лицу Отдела, ответственному за исполнение муниципальной услуги, для его регистрации в книге регистрации заявлений.
Общий срок административной процедуры 1 день. 
г) Критерий принятия решения: наличие заявления.
д) Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления в реестре регистрации заявлений.
е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в реестре регистрации заявлений.
3.4.2. Описание административной процедуры «выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» в МФЦ:
а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подготовленного и подписанного уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
 Специалист Отдела направляет в МФЦ  готовые документы непосредственно должностному лицу МФЦ, ответственному за выдачу  информации. 
б) Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.
в) Содержание каждого административного действия специалиста, ответственного за выполнение работ по выдаче, входящего в состав административной процедуры.
Специалист МФЦ извещает по телефону или по почте (если нет телефона) заявителя о необходимости получить документы лично в руки. 
При выдаче документов заявителю специалист МФЦ:
1)  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий  личность, проверяет   полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) заявитель или его доверенное лицо получают  уведомление  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
3) заявитель или его доверенное лицо расписываются во втором  экземпляре расписки.
Общий срок административной процедуры 2 дня. 
г) Критерий принятия решения: наличие подготовленного и подписанного уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
д) Результат административной процедуры: выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:  подпись заявителя во втором экземпляре расписки.

IV. Формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги и принятием решений осуществляется  главой администрации муниципального образования Староминский район.
4.2. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления муниципальной услуги путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
4.3. Специалисты, задействованные в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений не предусмотрен.
4.8.  Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и муниципальных актов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа предоставляющего         муниципальную  услугу, а также должностных лиц,                     муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом;
4) отказа 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;
5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом;
6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами правовыми актами;
7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
5.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалоба на решения и (или) действия (бездействия)  должностных лиц Отдела подается начальнику Отдела архитектуры и градостроительства. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в администрацию муниципального образования Староминский район на имя главы муниципального  образования Староминский район.
5.3.Жалоба может быть направлена по почте, через Муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальный сайт муниципального образования Староминский район, расположенный по адресу http://adm.starominska.ru/, а также может быть принята при личном приеме заявителя».
5.3.1.Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Отдела, должностных лиц Отдела, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) должностных лиц администрации муниципального образования Староминский район;
4) доводы, на основании которых не согласен с решением и (или) действием (бездействием) должностных лиц администрации муниципального образования Староминский район. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.  Поступившая жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае отказа ответственного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами правовыми актами, а также в иных формах;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решений, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
управления по вопросам архитектуры
администрации муниципального образования
Староминский район                                                                 С.Н. Романенко

	Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставления муниципальной    услуги «Перевод жилого помещения
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»



                                                           Сведения 
об органе местного самоуправления, имеющем право на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, а также государственных и муниципальных органов, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование 
органа
	Место 
нахождения
	Почтовый адрес
	Номер телефонов для справок

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Администрация муниципального образования Староминского района
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Красная, 13
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Красная, 13
	тел.: (86153) 5-71-48
факс: (86153) 5-71-48

	2.
	Староминский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Кольцовская, 25
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Кольцовская, 25
	тел.: (86153) 5-54-71


	3.
	Филиал государственногоунитарного предприятия Краснодарского края «Крайтехинвентаризация» по Староминскому району
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Красная, 3Б
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Красная, 3Б
	тел.: (86153) 5-92-01


	4.
	Староминское районное отделение федерального государственного унитарного предприятия  "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Краснодарскому краю
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Кольцовская, 31 корпус В
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Кольцовская, 31 корпус В
	тел.: (86153) 4-14-14, 4-14-54


	5
	Муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Коммунаров, 86
	353600 Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, ул. Коммунаров, 86
	тел.: (86153) 4-34-09 


Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
управления по вопросам архитектуры
администрации муниципального образования
Староминский район                                                                         С.Н. Романенко


















	Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставления муниципальной    услуги «Перевод жилого помещения
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»



                                                                              Главе муниципального образования 
Староминского района
от __________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
  ПО ДОВ._________________________________
Адрес проживания_________________________
_____________________________________
Паспортные данные_______________________
___________________________________________
(серия, номер, когда и кем выдан)
Телефон__________________________________
З А Я В Л Е Н И Е
	Прошу Вас перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение, расположенное по адресу :__________________________________
                                      
__________________________________________________________________

для использования в качестве________________________________

«______»_____________20__год				______________________
	(подпись)
Приложение:
1. ____________________________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________
4. ____________________________________________________________________________
5. ____________________________________________________________________________
6._____________________________________________________________________________
7._____________________________________________________________________________
8._____________________________________________________________________________



Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
управления по вопросам архитектуры
администрации муниципального образования
Староминский район                                                                         С.Н. Романенко



















	Приложение № 3                                       
административному регламенту по предоставлению муниципальной      услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»















ФОРМА
УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО
(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 Кому ____________________________
                                       (фамилия, имя, отчество -
                                 _________________________________
                                            для граждан;
                                 _________________________________
                                 полное наименование организации -
                                 _________________________________
                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________
                                        (почтовый индекс и адрес
                                 _________________________________
                                   заявителя согласно заявлению
                                 _________________________________
                                            о переводе)
                                 _________________________________

                           УВЕДОМЛЕНИЕ
         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
               помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________
       (полное наименование органа местного самоуправления,
_________________________________________________________________,
                осуществляющего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23
Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе
помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:
__________________________________________________________________
         (наименование городского или сельского поселения)
__________________________________________________________________
        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,
                         проезда и т.п.)
                  корпус (владение, строение)
дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,
                     (ненужное зачеркнуть)
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
--------------------------------------   в   целях   использования
       (ненужное зачеркнуть)
помещения в качестве _____________________________________________
                      (вид использования помещения в соответствии
                                с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):
            (наименование акта, дата его принятия и номер)
    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
                
жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)
    а) перевести из ------------------------------------------ без
                            (ненужное зачеркнуть)
предварительных условий;
    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при
условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
__________________________________________________________________
                 (перечень работ по переустройству
__________________________________________________________________
                    (перепланировке) помещения
__________________________________________________________________
       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,
                      реставрации помещения)
_________________________________________________________________.
    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого
(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с
__________________________________________________________________
         (основание(я), установленное частью 1 статьи 24
             Жилищного кодекса Российской Федерации)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________
    (должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20_ г.

М.П.






Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
управления по вопросам архитектуры
администрации муниципального образования
  Староминский район                                                              С.Н. Романенко
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