РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВЕРХНЕДОНСКОЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕДОНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.10.2013                                                № 1028           

                    ст. Казанская

Об утверждении Административного регламента

отдела строительства, архитектуры и жилищно-

коммунального хозяйства Верхнедонского района

по предоставлению муниципальной услуги «Перевод 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого

 помещения в жилое помещение»
Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Верхнедонского района Ростовской области от 28.07.2011 № 767 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Верхнедонского района административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  согласно приложению.

2. Отделу строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района  обеспечить размещение регламента на официальном сайте Администрации Верхнедонского района Ростовской области.

3. Признать утратившим силу:

3.1.  Постановление Администрации Верхнедонского района Ростовской области от 17.02.2011 № 130 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»»
3.2. Постановление Администрации Верхнедонского района Ростовской области от 07.08.2012 № 888 «О внесении изменений в постановление Администрации Верхнедонского района от 17.02.2011 № 130».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
          Первый заместитель Главы 

Администрации Верхнедонского района                                               Г.А.Насонов

Постановление вносит отдел строительства, 

архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства

Верхнедонского района

Приложение 

к  постановлению администрации

Верхнедонского  района

от 04.10.2013 № 1028
Административный регламент 

отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
1.2.Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  предоставляется физическим и юридическим лицам. Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при приеме заявлений и выдаче документов или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение. 
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги – «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Верхнедонского района через деятельность отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района.
 При предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» участвуют иные организации:
          - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр); 
           - «МФЦ» – муниципальное бюджетное учреждение Верхнедонского  района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» 

Заявление и пакет документов могут быть приняты:  

1) у специалиста отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района по адресу: 

346170, Ростовская область, Верхнедонской район, ст.Казанская, ул. Матросова, 12, каб. 215. 

Телефон: +7(863-64) 31-1-75. 

Интернет сайт: arhitdon@yandex.ru
Режим работы:

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Суббота-Воскресенье
	Выходной


2) у специалиста «МФЦ» по адресу:
346170, Ростовская область, Верхнедонской район, станица Казанская, улица Степная, 78.
Телефон: +7 (863-64) 3-21-76 или +7 (863-64) 3-10-55.  

Интернет сайт: mfcverhnedon@mail.ru
Режим работы: 
	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Среда
	8.00 – 20.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	                Суббота
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00)

	Воскресенье
	Выходной


Заявители  информируются должностными лицами отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района или «МФЦ»:
- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о комплектности (достаточности) представленных документов;

- о правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги (орган или организация, её местонахождение);

 -о порядке, сроках завершения оформления документов и возможности их получения;

- об отказе в выдаче документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение.
В любое время с момента приёма документов застройщик  имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи средств телефонной связи или посредством личного посещения отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района или «МФЦ»
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение постановления Администрации Верхнедонского района «О переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»;

- мотивированный отказ в выдаче постановления Администрации Верхнедонского района «О переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»;

2.4. Муниципальная услуга оказывается заявителю в течение 45 дней со дня регистрации заявления.
 В случае наличия оснований для отказа в выдаче документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение, заявителю в течение 3 дней направляется мотивированный отказ за подписью заместителя Главы Администрации Верхнедонского района, курирующего деятельность отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Гражданским Кодексом Российской Федерации;

-  Жилищным Кодексом Российской Федерации;
-  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

-  Постановлением Администрации Верхнедонского района от 28.07.2011 № 767 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Верхнедонского района административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»
2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление о выдаче документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение в виде отдельного документа (по форме согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту).
2) Копия доверенности, копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
3) В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

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

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

6) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

7) 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).

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 5 и 6 пункта 2.6 раздела 2, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 4 пункта 2.6 раздела 2. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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.

2.6.1. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения в постановлении Администрации Верхнедонского района «О переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение» должны содержаться требования об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

2.6.2. Постановления Администрации Верхнедонского района «О переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение» подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

2.6.3. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, то постановление Администрации Верхнедонского района «О переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение» является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки. 

2.6.4. Завершение указанных в пункте 2.6.3  настоящего регламента переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен органом, осуществляющим перевод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (далее - Федеральный закон "О государственном кадастре недвижимости"). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

2.6.5. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах
           2.7. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки).

          2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

            1) отсутствие заявления заявителя;

            2) несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.6   раздела 2 настоящего административного регламента;

3) обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления, либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Место подачи заявления оборудуется стульями, столами  для возможности оформления документов. На столах находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

2.12. Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

        3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме
3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются  главному архитектору, начальнику отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района.

3.2. Главный архитектор, начальник отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района рассматривает поступающие документы с оформлением поручений специалисту  отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Администрации Верхнедонского района в день их поступления. Поручения даются в форме резолюции. 

3.3. Специалисты  отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района с момента поступления документа в отдел осуществляет:

   1) регистрацию и рассмотрение поступившего заявления на выдачу выдаче документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение, проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) выезд на место с целью определения возможности выполнения просьб, указанных в заявлении;
3) подготовку мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя);

4) подготовка и выдача постановления Администрации Верхнедонского района «О переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение»;

3.4. В случае отсутствия замечаний изготавливается постановление Администрации Верхнедонского района «О переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  или нежилого помещения в жилое помещение».
3.5 Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 4.1. Текущий контроль за полнотой, качеством и соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами административных процедур по оказанию муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации Верхнедонского района, курирующим деятельность специалиста  отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района, главным архитектором, начальником отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района.

Специалисты  отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района несут  персональную ответственность за соблюдение требований постановления  административного регламента.

Персональная ответственность специалистов  отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района.
  Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
  В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц специалисту  отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя  муниципальной услуги).

  По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


1. Граждане, организации вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги.  


Обжалование  осуществляется в соответствии  с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг».


2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) отделом строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района либо его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушающие права и свободы граждан и организаций.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района, должностного лица либо муниципального служащего отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Верхнедонского района Ростовской области либо в отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района. 

5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6. 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 которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

7. Жалоба, поступившая в Администрацию Верхнедонского района Ростовской области или отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района, должностного лица отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Верхнедонского района Ростовской области или отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Верхнедонского района,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение»

Главе Верхнедонского района

А.Г. Болдыреву

_______________________________________________________________________________________
(для юридических лиц - наименование юр. лица, юридический адрес, контактные телефоны в      лице____________
действующего на основании ____________________________;

для физических лиц- Ф.И.О.,     адрес регистрации, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас перевести жилое помещение в нежилое помещение (или нежилое помещение в жилое помещение), _______________________________(наименование объекта), на принадлежащем мне на праве аренды (или собственности) земельном участке, находящемся по адресу ( населенный пункт, улица,  № дома).____________
________________________________________________________________________
__________
      
     _________________
           ________________________

      
  (Дата)                               (Подпись)  
              (Фамилия, имя, отчество)
Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение»
Блок-схема

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»



































подготовка и выдача постановления Администрации Верхнедонского района «О переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»





Выезд на место с целью определения возможности перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение











подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Проверка представленных документов заявителя





Регистрация заявления в Журнале регистрации документов 





Прием документов на выдачу решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
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