	ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

	Муниципальное образование

 «Тулунский район»

АДМИНИСТРАЦИЯ

	Тулунского муниципального района

	

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	

	

	«04» 09 2014 г.                                          № 140-пг


	г.Тулун


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие решения о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение, на территории Тулунского 

муниципального образования»

Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 22 Устава муниципального образования «Тулунский район», Положением о Комитете по архитектуре, строительству и ЖКХ администрации Тулунского муниципального района, утвержденным Решением Думы Тулунского муниципального района от 26.10.2006г. № 45,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, на территории Тулунского муниципального образования» (Прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя мэра Тулунского муниципального района Карпенко В.Н.
3. Опубликовать настоящее постановление в приложении к газете «Земля Тулунская» и разместить на официальном сайте администрации Тулунского муниципальног района.

Мэр Тулунского

муниципального района





М.И. Гильдебрант
                               УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

Тулунского муниципального района от _________г. №___-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, на территории Тулунского муниципального образования»
Раздел 1. Общие положения
 
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, на территории Тулунского муниципального образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, на территории Тулунского муниципального образования, (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявителей) и определяет порядок принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, на территории Тулунского муниципального образования. 
1.2. Административный регламент устанавливает:

1) стандарт предоставления муниципальной услуги;

2) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

3) формы контроля за исполнением административного регламента;

4) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц и (или) муниципальных служащих, работников администрации Тулунского муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, в том числе:

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

- индивидуальные предприниматели;
- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане, 
- лица без гражданства.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, на территории Тулунского муниципального образования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу -Администрация Тулунского муниципального района (далее – Администрация района).
Структурным подразделением Администрации района, предоставляющим муниципальную услугу, является Комитет по архитектуре, строительству и ЖКХ администрации Тулунского муниципального района (далее – Комитет).

  Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – уполномоченное должностное лицо), является председатель Комитета.
Муниципальная услуга дает право застройщику осуществлять:
перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, на территории Тулунского муниципального образования.

 В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет взаимодействует с:

- правовым управлением Администрации района,
- комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального района;

- управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области.
 Информация о местах нахождения, графике работы, адресах электронной почты и номерах телефонов для справок (консультаций) Комитета Администрации района  размещается:
- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в реестре муниципальных услуг);
- на официальном интернет-сайте Администрации  района: www.tulunr.irkobl.ru ;
- на информационных стендах непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги;
- в средствах массовой информации.
Место нахождения Комитета: 665268, Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, д. 75 (каб. 23,25). 

Почтовый адрес: 665268, Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, д. 75 Администрация Тулунского муниципального района.
 График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Комитета:
Понедельник
8.00 – 17.00, перерыв с 12.00 – 13.00

Вторник

8.00 – 17.00, перерыв с 12.00 – 13.00

Среда 

8.00 – 17.00, перерыв с 12.00 – 13.00

Четверг

8.00 – 17.00, перерыв с 12.00 – 13.00

Пятница

8.00 – 17.00, перерыв с 12.00 – 13.00

Суббота 

выходной

Воскресенье
выходной

Справочные телефоны:

Телефон председателя Комитета: 8 (395-30)40-566; 

Телефон специалистов Комитета: 8 (395-30) 40-719;
Факс 8(395-30) 40-566.
 Адрес интернет-сайта: www.tulunr.irkobl.ru,

Адрес электронной почты: mertulr@irmail.ru.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- выдача заявителю акта приемочной комиссии (в случае, если переустройство и (или) перепланировка необходимы для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого).

2.4. Срок выполнения административной процедуры
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 90 дней (100 дней, если жилое (нежилое) помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) со дня поступления заявления с приложением документов, предусмотренных главой 2.6. настоящего административного регламента в Комитет, в том числе:

- принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое в течение 45 дней с момента поступления заявления и документов, предусмотренных главой 2.6. настоящего административного регламента;

- приемка работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения в случае, если таковые необходимы для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого в течение 45 дней с момента поступления заявления о приемке выполненных работ в Комитет. В случае, если жилое (нежилое) помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры, приемка работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения, если таковые необходимы для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого, осуществляется в течение 55 дней с момента поступления заявления о приемке выполненных работ.

2.4.1.Течение срока муниципальной услуги приостанавливается с момента выдачи или направления заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и до момента поступления в Комитет заявления о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения в случае, если таковые необходимы для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации;

– Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

– Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

– Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";
– Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

– Уставом муниципального образования «Тулунский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляется: 
1) заявление о переводе помещения (по форме приложений N 1 к настоящему административному регламенту);

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

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

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 настоящего пункта, 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 2 настоящего пункта.

6.6.2. В рамках межведомственного информационного взаимодействия Комитет 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;

4) справка из организации, осуществляющей оформление документов для регистрации граждан по месту жительства и пребывания, о том, что в переводимом жилом помещении никто не зарегистрирован по месту жительства;

5) справка Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области об отсутствии ограничения (обременения) на объект недвижимого имущества.

6.6.3. При проведении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, если такое жилое (нежилое) помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения должен быть согласован с соответствующим органом охраны объектов культурного наследия.

6.6.4. Если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

2.6.5. В случае предоставления документов представителем заявителя представляются  документы, подтверждающие полномочия заявителя:
- доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности.

Заявление о переводе помещения составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом.

Заявление о переводе помещения подается заявителем лично, почтовым отправлением либо в форме электронного документа в адрес Комитета.

Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 665268, Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, д. 75 (каб. 23, 25) в соответствии с режимом работы Комитета.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление документов не уполномоченным лицом;

 - наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случае:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение условий перевода помещения, предусмотренных пунктами 2.8.2.-2.8.5. настоящего административного регламента;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства РФ;

- поступление в Комитет ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если комитет по управлению округом после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

2.8.2. Перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса РФ и законодательства о градостроительной деятельности.

2.8.3. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если:

1) доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

2) переводимое помещение является частью жилого помещения;

3) переводимое помещение используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

4) право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

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

2.8.5. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если:

1) такое помещение не отвечает установленным законодательством РФ требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным законодательством РФ требованиям;

2) право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставления муниципальной услуги


2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется всем заинтересованным лицам без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для получения государственной услуги и получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в письменной форме, регистрируется специалистом Комитета, предоставляющим муниципальную услугу, в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.


У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.12.2.
При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3.  Должны быть созданы условия  инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) для беспрепятственного доступа к помещениям, выделенным для предоставления муниципальной услуги.

2.12.4.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.5.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:


информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;


стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в 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 осуществляются 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.

2.12.6.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги  являются:
· достоверность предоставляемой информации;

· четкость изложения информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации;
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.
2.13.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги

 предоставляется посредством:
      - консультаций;

      - размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

      - размещения на информационных стендах Комитета.
2.13.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу  по вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


Консультации и прием специалистами Комитета граждан и организаций осуществляется в соответствии с режимом работы Комитета, указанным в пункте 4 Административного регламента.
Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи.
При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан, должностные лица Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. 
При консультировании по телефону специалисты Комитета обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании структурного подразделения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;
- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
Время консультации не должно превышать 10 минут.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1. Документы, необходимые для получения услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

2.14.2. Результат услуги отправляется заявителю в электронном виде в сроки, указанные в пункте 2.4. настоящего административного регламента. 

2.14.3. Выдача результата услуги на бумажном носителе осуществляется в Комитете в соответствии с графиком работы Комитета.
Раздел3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности административных действий при личном обращении заявителей за предоставление муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- Прием и регистрация заявления;

- Направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления либо подведомственные органам государственной власти или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 6.2.2. настоящего административного регламента.

- Уведомление заявителя о получении из органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, и предложение заявителю самому представить необходимые документы и (или) информацию.

- Рассмотрение заявления и документов, подготовка проекта отказа в переводе помещения или проекта решения о переводе помещения.

- Согласование и подписание проекта отказа в переводе помещения или проекта решения о переводе помещения.

- Выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

- Приемка работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения в случае, если таковые необходимы для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого.

3.1.2. Прием, регистрация заявления специалистом Комитета, ответственным за прием и регистрацию документов, его направление на визирование председателю Комитета и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является обращение заявителя в Комитет с письменным заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (приложение №1 к административному регламенту), и прилагаемыми к такому заявлению документами, предусмотренными главой  2.6. настоящего административного регламента.
3.1.2.2. Специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию документов, знакомится с предоставленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае:
- соответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1., регистрирует поступившее заявление.
- несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1., не регистрирует поступившее заявление и возвращает его вместе с прилагаемыми документами заявителю, устно сообщив о причине отказа в приеме заявления.
3.1.2.5.  Если заявитель не согласен с причиной отказа и настаивает на приеме заявления и прилагаемых документов, заявление регистрируется и принимается с неполным комплектом документов. В течении 10 дней после регистрации заявления готовится письменный отказ в приеме документов.  Отказ  вручается  заявителю лично  в письменной форме или при его неявке в день получения направляется заказным письмом с уведомлением.
3.1.2.6. Специалист Комитета принимает, регистрирует заявление с приложенным к нему комплектом документов в день поступления в Комитет в журнале регистрации входящей корреспонденции и выдает заявителю расписку в приеме документов по форме согласно приложению N 2 к настоящему Административному регламенту.
3.1.2.8. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений и выдача или направление заявителю расписки в получении документов по форме согласно Приложению N 2 к настоящему административному регламенту.

3.1.3. Направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления либо подведомственные органам государственной власти или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений и установление факта отсутствия основания для отказа в приеме документов, указанного в главе 2.7 настоящего административного регламента.

3.1.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета.

3.1.3.3. Специалист Комитета в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления в журнале регистрации заявлений в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает документы, указанные в пункте 6.2.2. настоящего административного регламента в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся.

3.1.3.4. Межведомственные запросы формируются в форме документов на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", оформляются на бланках Комитета и направляются по почте и по факсу либо нарочно.

3.1.3.5. Результатом административной процедуры является получение специалистом Комитета необходимых документов на основании межведомственных запросов.

3.1.4. Уведомление заявителя о получении из органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии

документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, и предложение заявителю самому предоставить необходимые документы и (или) информацию.

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.

3.1.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета.

3.1.4.3. Специалист Комитета в течение 1 рабочего дня после получения ответа, указанного 6.2.2. настоящего административного регламента, направляет уведомление заявителю о получении такого ответа с предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.

3.1.4.4. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о получении ответа на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.5. Рассмотрение заявления и документов, подготовка проекта отказа в переводе помещения или проекта решения о переводе помещения.
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы, указанные в главе 3.1.3. настоящего административного регламента.

3.1.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета.

3.1.5.3. Специалист Комитета в течение 5 рабочих дней с момента получения запрошенных документов, указанных в пункте 3.1.3.3., 3.1.4.3. настоящего административного регламента, либо в течение 5 рабочих дней с момента истечения срока представления заявителем документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренного пунктом 3.1.4.3. настоящего административного регламента, рассматривает заявление и устанавливает факт наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.1. настоящего административного регламента.

3.1.5.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пункте 2.8.1. настоящего административного регламента, специалист отдела в срок, указанный в главе 2.4., подготавливает проект решения о переводе помещения.

Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение оформляется постановлением администрации Тулунского муниципального района.
3.1.5.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пункте 2.8.1. настоящего административного регламента, специалист Комитета в срок, указанный в пункте 3.1.5.3. настоящей главы, готовит проект отказа в переводе помещения. Отказ в переводе должен содержать обязательную ссылку на основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пункте 2.8.1. настоящего административного регламента.

3.1.5.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пункте 2.8.1. настоящего административного регламента, специалист Комитета в срок, указанный в пункте 3.1.5.3. настоящей главы, подготавливает проект решения о переводе помещения.

3.1.5.7. Результатом административной процедуры является подготовка проекта решения о переводе помещения или проекта отказа в переводе помещения.

3.1.6. Согласование и подписание проекта отказа в переводе помещения или проекта решения о переводе помещения.
3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка проекта решения о переводе или проекта отказа в переводе помещения.

3.1.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета.

3.1.6.3. Специалист Комитета в течение 1 рабочего дня с момента подготовки проекта отказа в переводе помещения вместе с документами, указанными в главе 2.6. настоящего административного регламента, передает его на согласование и подписание.

Отказ в переводе помещения от имени администрации Тулунского муниципального района оформляется на бланке Комитета, подписывается председателем Комитета.

3.1.6.4. Специалист Комитета в течение 1 рабочего дня с момента подготовки проекта решения о переводе помещения вместе с документами, указанными в главе 2.6. настоящего административного регламента, передает его на согласование и подписание в порядке, установленном пунктами 3.1.6.5. - 6.8 главы 6 раздела III настоящего административного регламента.

3.1.6.5. Проект постановления администрации Тулунского муниципального района подлежит согласованию с:

- заместителем мэра Тулунского муниципального района;

- председателем комитета по архитектуре, строительству и ЖКХ администрации Тулунского муниципального района;

- начальником правового управления администрации Тулунского муниципального района;

- руководителем аппарата администрации Тулунского муниципального района.
3.1.6.6. Результатом административной процедуры являются подписанные и зарегистрированные решение о переводе помещения либо отказ в переводе помещения.

3.1.7. Выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.1.7.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация решения о переводе помещения либо отказа в переводе помещения.

3.1.7.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета.

3.1.7.3. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации отказа в переводе, постановления администрации Тулунского муниципального района о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение специалист Комитета выдает или направляет заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подписываемое председателем Комитета, в зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги: почтовым отправлением, по электронной почте.

Форма и содержание указанного уведомления устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

При необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения уведомление о переводе должно содержать требование об их проведении, а также перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.1.7.4. Одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления, указанного в пункте 3.1.7.3. настоящего административного регламента, специалист Комитета информирует о принятии соответствующего решения собственников помещений (заказным письмом с уведомлением), примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение.

3.1.7.5. В случае направления уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с приложением копии соответствующего решения по адресу, указанному в заявлении, заявителю также направляется письмо с просьбой получить подлинники документов, представленных в соответствии с главой 2.6. настоящего административного регламента.

3.1.7.6.В случае выдачи уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с приложением копии соответствующего решения заявителю также выдаются подлинники документов, представленных в соответствии с главой 2.6.  настоящего административного регламента.

3.1.7.7.  Результатом административной процедуры является выдача или направление заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.1.8. Приемка работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения в случае, если таковые необходимы для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого.

3.1.8.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление заявителя о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения в произвольной письменной форме.

3.1.8.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета.

3.1.8.3. Заявление о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения подлежит регистрации специалистом Комитета в журнале регистрации заявлений в день его поступления.

3.1.8.4. Завершение переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.

3.1.8.5. В течение 45 календарных дней, а в случае, если жилое (нежилое) помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, в течение 53 календарных дней с момента регистрации заявления специалист Комитета готовит проект акта приемочной комиссии и обеспечивает его подписание членами приемочной комиссии.

3.1.8.6. Приемочные комиссии создаются распоряжением администрации Тулунского муниципального района.

3.1.8.7. Перед подписанием акта приемочная комиссия выезжает в переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение и устанавливает соответствие проведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.

3.1.8.8. Время выезда приемочной комиссии в переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение согласовывается специалистом Комитета с заявителем.

3.1.8.9. Приемка работ по переустройству и (или) перепланировке помещений, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, осуществляется с участием представителя государственного органа по охране объектов культурного наследия.

3.1.8.10. В течение 3 календарных дней со дня подписания акта приемочной комиссии специалист Комитета направляет 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", один экземпляр акта приемочной комиссии.

3.1.8.11. При получении акта приемочной комиссии заявитель расписывается в его получении в журнале регистрации заявлений.

3.1.8.12. Результатом административной процедуры является выдача акта приемочной комиссии заявителю

Раздел 4. Формы контроля исполнения административного регламента
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений  настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок председатель Комитета дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

4.1. Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. По результатам проверок лица, допустившие нарушения  настоящего Регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством.  

4.3. За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (при¬нятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 3 настоящего Регламента.

Раздел 5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.
Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

- Председателю комитета по архитектуре, строительству и ЖКХ администрации Тулунского муниципального района по адресу: 665268, Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, 75, каб. 22, тел. 8(39530)40-566;

- заместителю мэра Тулунского муниципального района: 665268, Иркутская область, г. Тулун, ул. Гидролизная, 2а, тел. 8(39530) 47-1-30;

- мэру Тулунского муниципального района по адресу: 665268, Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, 75, тел. 8(39530) 40-925;

- иные органы в соответствии с действующим законодательством. 

5.2.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в комитет, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3.
В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4.
Срок рассмотрения жалобы. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.6.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа, заявителю должно быть направлено сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в тот же орган местного самоуправления либо тому же должностному лицу жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Раздел 6. Заключительные положения

6.1. Обеспечение необходимыми материальными и техническими ресурсами Комитета при осуществлении деятельности по предоставлении муниципальной услуги осуществляется за счет районного бюджета. 

6.2. Должностные лица Комитета при предоставлении муниципальной услуги руководствуются действующим законодательством Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Тулунского муниципального района и настоящим Регламентом, и несут ответственность за обоснованность и законность выдачи и отказе в выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, своевременное выполнение административных процедур, установленных настоящим Регламентом. 

Приложение № 1

к Административному  регламенту 

администрации Тулунского 

муниципального района по предоставлению

 муниципальной услуги по организации работ 

по переводу жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение

В комитет по архитектуре, строительству и ЖКХ 

администрации Тулунского муниципального района  

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое

(жилое) помещение

от _______________________________________________________________ 

(указывается собственник (или собственники) жилого (нежилого) помещения либо лицо, уполномоченное им(и) на основании доверенности)

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(указываются реквизиты документа, удостоверяющего личность

(серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона)

Место нахождения жилого (нежилого) помещения______________________
______________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд (код подъезда), этаж,

эксплуатирующая организация)

Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения, принадлежащего на праве собственности на основании ____________________________
_________________________________________________________________, 

(указывается основание возникновения права,)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) в нежилое (жилое) помещение с перепланировкой, и (или) переустройством помещения, и (или) проведением иных работ для использования его в качестве

_________________________________________________________________. 

(указывается назначение помещения)

К заявлению прилагаются документы: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) – на _____ листах; 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)  – на _____ листах; 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение – на _____ листах; 

4) 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) ____________________________________________________ – на _____ листах;      (указывается проектная организация, выполнившая проект)

5. В случае, если заявитель является уполномоченным собственником лицом прилагается доверенность, подтверждающая такие полномочия заявителя;

6. Иные документы __________________________________________
__________________________________________________ - на листах. 

__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя)
__________________________________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан),
___________________ ________________________ 

                                                         (дата)                                (подпись) 

Документы представлены на приеме _______________ 20___ г. 

Входящий номер регистрации заявления ______________________ 

Выдана расписка в получении документов. 

Расписку от _____________ 20 _____ г. № _______________ получил. 

_______________________________________ ________________________ 

(Ф.И.О. заявителя подпись)

__________________________________________________________________Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление, подпись)
Приложение № 2 

к Административному  регламенту 

администрации Тулунского 

муниципального района по предоставлению

 муниципальной услуги по организации работ 

по переводу жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение

РАСПИСКА

в получении документов по переводу жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение по адресу:

Иркутская область, Тулунский район,  _______________________, улица 
                                               (населенный пункт)

_____________________,    дом № _________, квартира № ______. 
Документы представлены на приеме ___________20__ г. в ___ час. ___ мин. 

Входящий номер регистрации заявления ___________________________. 

__________________________________________________________________Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление, подпись)
Приложение № 3 

к Административному  регламенту 

администрации Тулунского 

муниципального района по предоставлению

 муниципальной услуги по организации работ 

по переводу жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение

ФОРМА

акта приемочной комиссии, подтверждающего окончание перевода

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

АКТ

приемочной комиссии, подтверждающий окончание перевода

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

«____» _______ 20__ г.                                      _______________________                            

                                                                                        (место составления)
Приемочная комиссия в составе: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

________________________________________________________________
__________________________________________________________________
________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________
установила: 

1. Заявителем __________________________________ предъявлен к приемке в эксплуатацию после переустройства, перепланировки, проведения иных работ _____________________________________________ по адресу: _______________________________________________________________. 

2. Переустройство, перепланировка, иные работы произведены согласно 

решению о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение № ____ от ___________. 

3. Переустройство, перепланировка, иные работы осуществлялись хозспособом (подрядными организациями). 

4. Проектная документация на переустройство, перепланировку, проведение иных работ разработана _________________________________________. 

                                                                  (наименование проектной организации) 

5. Предъявленное к приемке после переустройства, перепланировки, проведения иных работ помещение имеет следующие показатели: 

количество комнат ___________________________________; 

общая площадь _______________________________________; 

жилая площадь _______________________________________; 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(иные показатели) 

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

Предъявленный к приемке после переустройства, перепланировки, проведения иных работ _____________________________________________
принять в эксплуатацию (в случае отказа в приеме в эксплуатацию, комиссией указываются основания такого отказа со ссылкой на соответствующие положения действующих правовых актов). 

Подписи членов приемочной комиссии:

__________________

__________________

__________________

__________________

__________________
. 
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