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ПРОЕКТ

                АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

                                  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от                                      №               

Курская область, 307200, пос. Прямицыно

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о

согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений»


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 « 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области», постановлением Администрации Октябрьского района Курской области от 23.01.2012 № 52 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», Уставом муниципального района «Октябрьский район» Курской области, Администрация Октябрьского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».


2. Отделу промышленности, ЖКХ, строительства, охраны окружающей среды и архитектуры Администрации Октябрьского района Курской области разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» на официальном сайте муниципального образования "Октябрьский район" Курской области oktiabr.rkursk.ru.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Октябрьского района Курской области от 04.06.2014 № 601 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Октябрьского района Курской области Шипицину И.В.


4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

         Глава Октябрьского района 


Курской области                                                                А.В. Цуканов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Октябрьского района Курской области

от _______________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий); формы контроля; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц.». 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются физические либо, юридические лица, имеющие намерение провести переустройство и (или) перепланировку принадлежащего им на праве собственности жилого помещения, договора социального найма.

1.2.2. В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее также - заявление) вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее также именуемое "заявитель").

1.2.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый "заявитель").

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Муниципальную услугу оказывают специалисты отдела промышленности, ЖКХ, строительства, охраны окружающей среды и архитектуры Администрации Октябрьского района Курской области (далее — Отдел).

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Отделе, на информационных стендах, размещенных в Администрации Октябрьского района Курской области, на официальном сайте муниципального образования "Октябрьский район" Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на едином портале государственных и муниципальных услуг. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит: 

- место нахождения Администрации Октябрьского района Курской области;

- график приема заявителей;

- номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес официального сайта муниципального образования "Октябрьский район" Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-текст административного регламента.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, размещаются при входе в помещения, предназначенные для приема граждан.

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации Октябрьского района Курской области осуществляется ежедневно с 9.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье.

Прием граждан должностными лицами в Администрации Октябрьского района Курской области осуществляется ежедневно с 9.00 до 13.00 (кроме субботы и воскресенья) в соответствии с графиком, утверждаемым Главой Октябрьского района Курской области.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Отдел:


- лично в устной или письменной форме;


- по телефону;

- в письменном виде почтой, электронной почтой, по факсу, посредством официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

 Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информирования;


- наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;


- удобство и доступность получения информации о процедурах;

- оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан осуществляется путем:

- индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или по электронной почте, через официальный сайт муниципального образования "Октябрьский район"  Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);


- публичного информирования.

Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Администрации Октябрьского района Курской области, являются:

- начальник Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование (далее - должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование);

- специалист, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование граждан.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании составляет не более 15 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование,  называют свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела Администрации Октябрьского района Курской области, в который обратился гражданин, информируют обратившегося по интересующему его вопросу.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, дают ответ самостоятельно. Если информация, которая необходима заявителю, требует привлечения других специалистов, в том числе с направлением запросов по существу поставленного вопроса, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, предлагают гражданину обратиться письменно, либо назначают другое удобное для гражданина время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого гражданина должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, выделяют не более 15 минут.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, предлагают гражданину обратиться в письменном виде, либо назначают другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование,  корректно и внимательно относятся к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование проводится без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Администрацию Октябрьского района Курской области осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или через официальный сайт муниципального образования "Октябрьский район" Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Должностное лицо, осуществляющее письменное информирование, или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт, в зависимости от способа обращения граждан за информацией и указанного в обращении адреса.

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

Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу гражданина в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения гражданина, и  содержит: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается должностным лицом, осуществляющим письменное информирование, или уполномоченным им должностным лицом.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и содержит: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты гражданина в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации электронного обращения.

Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте муниципального образования "Октябрьский район"  Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационных стендах в Администрации Октябрьского района Курской области.

Место нахождения Отдела: 307200, ул. Октябрьская, д. 134, п. Прямицыно Октябрьского района Курской области (каб. 22);

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
- 09.30 - 17.30

Вторник
-09.30 - 17.30

Среда

- 09.30 - 17.30

Четверг
- 09.30 - 17.30

Пятница
- 09.30 - 17.30

Перерыв
- 12.00 - 13.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны Отдела, факс Администрации Октябрьского района Курской области: 8(47142) 2-16-43; факс 8(47142) 2-13-36.

Официальный сайт муниципального образования "Октябрьский район" Курской области: oktiabr.rkursk.ru, адрес электронной почты Администрации Октябрьского района Курской области: admokt@kursknet.ru
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2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги

 Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация Октябрьского муниципального района Курской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

а) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

б) решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с даты регистрации поступившего заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 к настоящему административному регламенту.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,  составляет 15 минут.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации ("Российская газета" № 238-239 от 08.12.1994);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003);


- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Парламентская газета» № 34 от 07.03.2007);

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

· Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г № 188-ФЗ;

 - Законом Курской области от 25.11.2013 №110-ЗКО «О внесении изменений и дополнений в Закон Курской области «Об административных правонарушениях в Курской области» («Курская правда», №143, 30.11.2013);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» («Российская газета», № 246, 02.11.2011); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации («Российская газета», № 192, 22.08.2012);



- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Распоряжением Администрации Октябрьского района Курской области от 06.04.2015 №179-р "Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным районом "Октябрьский район" Курской области"; 


- Уставом муниципального района «Октябрьский район» Курской области;


- Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 года N 9779-Х "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан";

 -  Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" ("Российская газета", N 95, 06.05.2005, "Собрание законодательства РФ", 09.05.2005, N 19, ст. 1812

 - Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда"("Российская газета", N 214, 23.10.2003 (дополнительный выпуск);

 - Уставом муниципального образования  «Октябрьский район» Курской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

 Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

а) оригинал или нотариально удостоверенная копия правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

б) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

в) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

г) в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим Административным регламентом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма, документ, подтверждающий согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма, а также справка о составе семьи нанимателя;

д) заключение исполнительного органа государственной власти Курской области, уполномоченного выдавать заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

е) документ, подтверждающий согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку помещения (в случае, когда переустройство и (или) перепланировка помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме);

ж) заявитель вправе по собственной инициативе предоставить копии документов;

з) документ, подтверждающий согласие всех собственников комнат в коммунальной квартире на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (в случае, когда переустройство и (или) перепланировка жилого помещения влечет изменение размера общего имущества в коммунальной квартире).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем:

а) при личном обращении – в администрацию Октябрьского района по адресу: 307200, Курская область, Октябрьский район, п. Прямицыно ул. Октябрьская, д. 134.

б) по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте по адресу Pryamitsino@rambler.ru в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

В соответствии с пунктами 1-3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, может быть заверена нотариусом либо выдавшей его организацией. По просьбе заявителя копия такого документа заверяется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании его оригинала.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:


- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;


- предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения, а также неточности указанных в них сведений (тексты документов написаны неразборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления; документы исполнены карандашом; документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание);


-текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес не поддаются прочтению);


-заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- не предоставление документов в соответствии с п. 2.6.1.настоящего административного регламента; 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Основаниями для отказа в предоставлении запрашиваемых сведений являются:

· статус заявителя не соответствует категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.3 настоящего административного регламента;


- непредставления документов, определенных пунктами

 HYPERLINK "consultantplus://offline/main?base=RLAW265;n=32211;fld=134;dst=100066"
 2.7.1-2.7.3 настоящего Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.7.4-2.7.6 настоящего Административного регламента;

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

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, а также документ (документы), выдаваемый (выдаваемые) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.


2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной    пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут


2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не может быть более 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в порядке общего делопроизводства.

При предоставлении муниципальной услуги оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов.

В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями, письменным столом.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:


информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;


стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

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

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

- настоящий административный регламент.

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

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации 

На информационных стендах в местах ожидания и официальном сайте Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты ОМСУ;

информация о размещении работников Администрации Октябрьского района Курской области;

перечень услуг, предоставляемых органом, предоставляющим услугу;

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

сроки предоставления муниципальной услуги.

Полная версия текста административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя    с   должностными   лицами   при   предоставлении муниципальной  услуги  и   их продолжительность

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- расположенность органов, предоставляющих муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-  наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

-  отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

- отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

- отсутствием жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям;

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.

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


2.14.1. Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:


- прием и регистрация обращений заявителей муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа;


- рассмотрение обращения;


- направление ответа заявителю на его обращение в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.


Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В обращении заявитель указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к обращению необходимые материалы и документы в электронной форме, либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.


Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по адресу, указанному в обращении.

2.14.2. Данная муниципальная услуга через ОБУ «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» не предоставляется.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту.


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

- прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации;

- рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

- прием и регистрация заявления (приложение № 1) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании;                                                    

- проверка наличия всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6.административного регламента;

- подготовка проекта постановления Администрации Октябрьского района Курской области о выдаче уведомлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и направление уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании.

При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

1 час - прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации;

- 6 рабочих дней – рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

- 7 рабочих дней - проверка соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения требованиям законодательства;


-2 рабочих дня -устанавливает наличие согласия всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку, если переустройство и (или) перепланировка помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме;

· 3 рабочих дней – готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ;

· 3 рабочих дня - готовит проект решения Администрации Октябрьского района Курской области о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

· 1 рабочий день-выдает заявителю решение о согласовании (об отказе в согласовании)  на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения

Отдельные административные процедуры осуществляются в вышеперечисленной последовательности в соответствии со сроками их выполнения, которые исчисляются с момента окончания одной административной процедуры и начала другой.


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


3.3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является обращение заявителя, либо уполномоченного представителя с комплектом документов; 

б) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление либо изготавливает заявление при помощи средств электронно-вычислительной техники и передает его на подпись заявителю (в случае личного обращения заявителя) 

- при необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии оригиналам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

- регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

в) результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

3.3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение зарегистрированного заявления и комплекта документов, при рассмотрении которых устанавливается   право муниципального служащего района на выдачу уведомлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела;

в) начальник  Отдела осуществляет:

- предварительное рассмотрение заявления, проверку правильности его заполнения, наличие полного и правильно оформленного комплекта документов, соответствие поданных документов действующему законодательству – максимальный срок выполнения – 7 рабочих дней;

г) критерии принятия решения:

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют предъявляемым требованиям;

д) результатом выполнения административной процедуры принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании является получение должностным лицом, ответственным за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения вместе с личным делом заявителя.

е) способ фиксации результата:

- резолюция должностного лица на заявлении для направления документов для оформления  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ;

- регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.


3.3.3. Формирование решения о согласовании (об отказе в согласовании)  на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения 

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление комплекта документов с резолюцией на заявлении:

б) ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела;

в) начальник Отдела осуществляет:

подготовку проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ;

г) критерии принятия решения:

- проект решения Администрации Октябрьского района Курской области подписан;

- проект решения Администрации Октябрьского района Курской области отклонен;

д) результат административной процедуры:

- выдача (направление по почте) заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

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

Проведение текущего контроля осуществляется не реже двух раз в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

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

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Начальник Отдела осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

 О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, сообщают в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей. Ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также вправе:


- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного регламента. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Октябрьского района Курской области и его должностных лиц 

 Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, принятых и (или) осуществленных при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

 5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом жалобы является решение и (или) действие (бездействие) отдела, и (или) его должностных лиц, принятого и (или) осуществленного при предоставлении муниципальной услуги.  

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3.Органы муниципальной власти и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

     5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Октябрьского района Курской области, предоставляющую муниципальную услугу. 

 В Администрации Октябрьского района Курской области определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

       а) прием и рассмотрение жалоб;

       б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме, в том числе на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4.2. В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

- непосредственно в Администрацию Октябрьского района Курской области;  

- по почте по адресу Администрации Октябрьского района Курской области: Россия, 307200, Курская область, Октябрьский район, п. Прямицыно, ул. Октябрьская, д. № 134;  

- на личном приеме Главы Октябрьского района Курской области.

       5.4.3. В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

 - официального сайта муниципального образования "Октябрьский район" Курской области (http://oktiabr.rkursk.ru);

  -Единого портала (http://www.gosuslugi.ru);

          - электронной почты Администрации Октябрьского района Курской области admokt@kursknet.ru.

5.4.4. Жалоба также может быть направлена через филиал областного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».

5.4.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии (при подаче жалобы в электронном виде – скан-образы).

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

    5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Поступившая в  Администрацию Октябрьского района Курской области жалоба на нарушение  порядка предоставления муниципальной услуги подлежит рассмотрению Главой Октябрьского района Курской области в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации  в  Администрации района, а в случае обжалования отказа  должностного лица отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

      5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в письменной форме, подписанное Главой Октябрьского района Курской области.

      5.7.2. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

    1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

           2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

          3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

       5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

   5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

     а) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

  б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения или действия (бездействие) которого обжалуется;

             в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

              г) основания для принятия решения по жалобе;

              д) принятое по жалобе решение;

          е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

             ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

          5.8.2.  По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью Главы Октябрьского района Курской области.

                       5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

    Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе Главы Октябрьского района Курской области вышестоящим должностным лицам или обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

         Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы  осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в федеральной  государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  (www.gosuslugi.ru), в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области (www.pgu.rkursk.ru), а также путем оказания консультаций по телефону, электронной почте, при личном приеме заявителя.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Выдача постановления  о переводе 

или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое или нежилого помещения

 в жилое помещение",

от __________2015 г. N ________

Главе  администрации 

Октябрьского   района 

Курской области

Цуканову А.В.

                                от ________________________________________

                                    (Ф.И.О. лица, обращающегося за выдачей

                                ___________________________________________

                                 о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение - заявителя или

                                ___________________________________________

                                         представителя заявителя)

                                ___________________________________________

                                      (указываются данные документа,

                                              удостоверяющего

                                __________________________________________,

                                       личность обратившегося лица)

                                действующего от имени _____________________

                                                             (Ф.И.О.

                                ___________________________________________

                                        или наименование заявителя)

                                на основании ______________________________

                                             (указываются данные документа,

                                __________________________________________,

                                 подтверждающего полномочия представителя

                                                 заявителя)

                                контактный телефон _______________________,

                                адрес для корреспонденции _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выдать  решение  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, расположенного по адресу: _______________________________________________________________

                          (указывается полный адрес)

    Приложение: ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"___" ______________ 20__ г.                     __________________________

 (дата обращения заявителя)                               (подпись)

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Выдача  постановления о переводе или об отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилог

о помещения в жилое помещение",

от _____________ 2015 г. N _______

Главе администрации 

Октябрьского   района  

Курской области

Цуканову А.В.

                                от ________________________________________

                                    (Ф.И.О. лица, обращающегося за выдачей

                                ___________________________________________

                                 Постановления   о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение - заявителя или

                                ___________________________________________

                                         представителя заявителя)

                                ___________________________________________

                                      (указываются данные документа,

                                              удостоверяющего

                                __________________________________________,

                                       личность обратившегося лица)

                                действующего от имени _____________________

                                                             (Ф.И.О.

                                ___________________________________________

                                        или наименование заявителя)

                                на основании ______________________________

                                             (указываются данные документа,

                                __________________________________________,

                                 подтверждающего полномочия представителя

                                                 заявителя)

                                контактный телефон _______________________,

                                адрес для корреспонденции _________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу внести  изменения  в разрешение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

N ___________________от ____________ 

расположенного по адресу:

__________________________________________________________________________,

               (указывается полный адрес земельного участка)

в связи с _________________________________________________________________

          (указываются причины, являющиеся, по мнению заявителя, основанием

                                для внесения изменений)

    Приложение: ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"___" ______________ 20__ г.                     __________________________

 (дата обращения заявителя)                               (подпись)

Приложение  №3

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги " Выдача постановления  о переводе или об отказе

 в переводе жилого помещения в нежилое или

 нежилого помещения в жилое помещение",

от ____________ 2015 г. N _________

РАСПИСКА

о приеме документов (в случае первичного обращения)

    Заявление и документы гр. _____________________________________________

принял.

	Регистрационный номер   
заявления         
	Дата представления   
документов       
	Подпись специалиста 
(расшифровка подписи)

	1             
	2            
	3          

	
	
	

	
	
	


Дата повторного посещения _________________________________________________

Номер телефона _________________________________

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги " Выдача постановления о переводе или об отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилог

о помещения в жилое помещение "

от _______________ 2015 г. N ____

Форма

                                                               ___________________________________

                                        (Ф.И.О. или наименование заявителя)

                                        ___________________________________

                                            (адрес для корреспонденции)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

"Выдача  постановления  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"

    Рассмотрев Ваше обращение от _______________ N ____________,  администрация   Дьяконовского   сельсовета  Октябрьского района  Курской области   сообщает об отказе   в   предоставлении муниципальной  услуги  

" Выдача постановления  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение " в отношении объекта расположенного по адресу: _____________________________________, по следующим основаниям:

    1. ____________________________________________________________________

           (указываются причины отказа со ссылкой на нормы действующего

__________________________________________________________________________.

    законодательства Российской Федерации и административный регламент)

Глава   Октябрьского района

Курской области                                                             А.В. Цуканов

Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»

БЛОК-СХЕМА




























Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя











Неполный комплект документов








Отказ в приеме и регистрации заявления





Рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





Документы соответствуют 


предъявляемым требованиям





Документы не соответствуют 


предъявляемым требованиям





Комиссионное рассмотрение 


пенсионного дела заявителя








Подготовка проекта постановления Администрации Октябрьского 


 района Курской области 








Подготовка и направление уведомления о предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги(уведомления о предоставлении муниципальной услуги)








Принятие решения Комиссии 








Принятие решения Комиссии об отказе 


в предоставлении услуги





Формирование пенсионного 


дела заявителя








Проект постановления 


отклонен





Постановление подписано всеми уполномоченными лицами








