

«05» мая 2025 года      № 110-пг
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ   ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ТУЛУНСКИЙ РАЙОН»
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА АДМИНИСТРАЦИИ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»   

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», главой 3 и главой 4 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 36 Устава муниципального образования «Тулунский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Тулунского муниципального района по предоставлению муниципального услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Тулунского муниципального района от 10.04.2023г. № 54-пг «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение».
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Тулунского района» и разместить на официальном сайте администрации Тулунского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя мэра Тулунского муниципального района Вознюка А.В.


        Мэр Тулунского
муниципального района                                                                       Тюков А.Ю.








УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
[bookmark: _GoBack]Тулунского муниципального района 
от «05» мая 2025г. № 110-пг

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»   НА ТЕРРИТОРИИ ТУЛУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования Административного регламента

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 доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность  действий (административных процедур) при осуществлении администрацией Тулунского муниципального района (далее – Уполномоченный орган) полномочия по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение. 
В предоставлении муниципальной услуги принимает участие комитет по строительству, дорожному хозяйству администрации Тулунского муниципального района (далее – Комитет).

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги.

1.1. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется:
непосредственно при личном приеме заявителя в Комитете;
по телефону в Комитете;
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной                                            связи;
посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (http://38.gosuslugi.ru) (далее – РПГУ);
на официальном сайте Уполномоченного органа www.tulunr.irkobl.ru;
посредством размещения информации на информационных стендах  Комитета.
путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации.
1.1.1. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи:
заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение;
уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
о предоставлении услуги;
адреса Уполномоченного органа и Комитета;
справочной информации о работе уполномоченного органа и Комитета;
документов, необходимых для предоставления услуги; 
 порядка и сроков предоставления услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги.
Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется                                                      бесплатно.
1.1.2. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо комитета по строительству, дорожному хозяйству администрации Тулунского муниципального района (далее – должностное лицо), осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме                                           информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер                                                                              , по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает   заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо не вправе осуществлять информирование,                              выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема  граждан.
По письменному обращению должностное лицо подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в подпункте 1.1.1. настоящего Административного регламента в порядке, установленном                   Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59- ФЗ).
1.1.3. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные               Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические        средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.1.4. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления услуги размещается следующая справочная информация:
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и Комитета;
справочные телефоны Уполномоченного органа и Комитета, в том числе номер телефона- автоинформатора (при наличии);
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».
В залах ожидания размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются  ему для ознакомления.
1.1.5. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале,   а также в Комитете при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.



Круг заявителей

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (собственникам помещения) (далее - заявитель).
1.3. Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее – представитель).

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого  органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование),  а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

1.4. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в  соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.  
1.5. Вариант предоставления муниципальной услуги  определяется исходя из установленных в соответствии с Приложением № 1 к  настоящему Административному регламенту признаков заявителя, а также из  результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого  обратился заявитель. 
1.6. Признаки заявителя определяются путем профилирования,  осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.  

РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение». 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Тулунского муниципального района.
местонахождение: Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, д. 75;
почтовый адрес: 665268, Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, д. 75;
адрес электронной почты: tulunraion@govirk.ru;
официальный сайт:  http://tulunr.irkobl.ru/
телефоны: (39530)40925, факс: (39530)40925
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: Комитет по строительству, дорожному хозяйству администрации Тулунского муниципального района (далее - Комитет):
местонахождение: Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, д. 75;
почтовый адрес: 665268, Иркутская область, г. Тулун, ул. Ленина, д. 75;
адрес электронной почты: tulunraion@govirk.ru;
официальный сайт:  http://tulunr.irkobl.ru/
телефоны: (39530)40655, факс: (39530)40655
телефоны: (39530)40719

В целях предоставления муниципальной услуги Уполномоченный орган, Комитет  взаимодействуют с:
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости в отношении переводимого помещения;
Управлением Федеральной налоговой службы России для подтверждения принадлежности Заявителя к категории индивидуальных предпринимателей или юридических лиц;
Исполнительным органом государственной власти Иркутской области, уполномоченным в области охраны объектов культурного наследия для получения сведений о допустимости перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, а также проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Организациями по техническому учету и (или) технической инвентаризации – в целях получения технического паспорта, переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Уполномоченный орган, Комитет, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления услуги является: 
2.3.1. Результатом предоставления услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение является:
1) уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
2) уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.3.2 Результатом предоставления услуги по завершению переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (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 и в последующем завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ) является:
1) оформленный и подписанный акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию после завершения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ переводимого помещения (далее также - Акт);
2) уведомление об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме;
2.3.3 замена документов, выданных в результате предоставления муниципальной услуги либо уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
2.4. Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - Уведомление), утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства. 
2.5. При предоставлении заявителем заявления о внесении изменений  в Уведомление  либо в Акт внесение изменений осуществляется  путем выдачи заявителю Уведомления либо  Акта с внесенными в них  изменениями. Дата принятия (утверждения) и реквизиты (при наличии) выданных документов не изменяются.  
2.6. Фиксирование факта получения заявителем результата предоставления  муниципальной услуги осуществляется в журнале регистрации. 
2.7. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 2.3 настоящего  Административного регламента: 
направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного  усиленной квалифицированной электронной подписью мэра Тулунского муниципального района, в личный кабинет в федеральной государственной  информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных  услуг (функций)" (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), на  региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций),  являющемся государственной информационной системой субъекта Российской  Федерации (http://38.gosuslugi.ru) (далее – региональный портал).
 выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в  Комитет, либо направляется заявителю  посредством почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем  способом получения результата предоставления услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Срок предоставления услуги составляет: 
2.8.1.  По принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не более тринадцати рабочих дней со дня представления в Уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
2.8.2. Муниципальная услуга по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение приостанавливается на срок, который определяется в соответствии с пунктом 2.14 настоящего Административного регламента.
2.8.3. По завершению переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не более десяти рабочих дней со дня представления в Уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
2.8.4. Срок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня со дня получения от заявителя письменного заявления об ошибке. 
2.8.5. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.
2.8.6. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, уведомление о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, заявление о внесении  изменений, в документы, выданные в результате предоставления муниципальной услуги считается полученным Уполномоченным органом  со дня его регистрации. 
В случае подачи заявления и документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг датой обращения считается дата автоматической регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и  источников официального опубликования), размещается в федеральной  государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных  и муниципальных услуг (функций)". 
Нормативные правовые 	акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги, информация о порядке досудебного  (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов,  предоставляющих муниципальную услугу, а также их  должностных лиц,  размещаются на официальном сайте администрации Тулунского муниципального района в информационно- телекоммуникационной сети "Интернет" (http://tulunr.irkobl.ru), а также на  Едином портале, на региональном портале. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в  соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы                                           их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.10. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный орган заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по форме согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту, уведомление о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме по форме согласно Приложению 3 к настоящему Административному регламенту, а также прилагаемые к ним документы, указанные в пунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента, одним из следующих способов:
а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации.
В случае направления заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  и прилагаемых к ним документов указанным способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в  электронном виде.
Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, уведомление о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в пункте 2.10.1 настоящего Административного регламента. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение,  уведомление о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона "Об электронной подписи", а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг",    в	соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись).
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении
2.10.1. При подаче заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение заявитель направляет в Уполномоченный орган:
а) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение согласно форме, установленной в Приложении 2 К настоящему Административному регламенту. В случае предоставления                                                  заявления в электронной форме посредством ЕГПУ, РГПУ указанное заявление заполняется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на ЕГПУ, РГПУ;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения в Уполномоченный орган. В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;
г) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или   засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
д) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
е) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
ж) 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);
з) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
и) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому  помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах «д», «е» пункта 2.10.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом «г» пункта 2.10.1 настоящего Административного регламента.
В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия   всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции.
В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если реконструкция, переустройство и	(или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.
При представлении копий документов заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Уполномоченного органа, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.
2.10.2. Для завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель направляет в Уполномоченный орган уведомление о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, по форме согласно Приложению 3 к Административному регламенту.
 К уведомлению заявитель или его представитель прилагает следующие документы:
а) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, – в случае, если заявление направлено представителем заявителя;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;
в) технический план перепланированного помещения в многоквартирном доме, подготовленный заявителем в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года N 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в случае перепланировки помещения).
2.10.3. При представлении копий документов, указанных в пунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Уполномоченного органа, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.
2.10.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей или их представителей документы, не указанные в подпунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента.
2.10.5. Требования к документам, представляемым заявителем или его представителем:
1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью заявителя или его представителя). Требования о наличии печати не распространяется на документы, выданные хозяйственным обществам, у которых в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) учредительными документами отсутствует печать;
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
4) документы не должны быть исполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

  Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

2.11. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, содержащиеся в них), которые запрашиваются Комитетом в порядке межведомственного информационного взаимодействия	(в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия), в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
б) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое   помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
г) заключение исполнительного органа государственной власти Иркутской области, уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия, о допустимости перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, а также проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.12. Документы, указанные в подпунктах "а" - "в" пункта 2.11 настоящего Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

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

2.13. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  
в предоставлении муниципальной услуги

2.14.  Основанием для приостановления предоставления услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия и направление заявителю уведомления в порядке, предусмотренном пунктом 3.5 настоящего Административного регламента. Срок рассмотрения заявления, поданного заявителем или его представителем, приостанавливается до представления заявителем указанных документов и (или) информации, но не более чем на пятнадцать рабочих дней со дня направления уведомления, предусмотренного пунктом 3.5 настоящего Административного регламента.
2.15. Основания для приостановления предоставления услуги по завершению переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме законодательством не предусмотрены.
2.16. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в  жилое помещение допускается в случае:
а) подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктами 1.2 и 1.3  настоящего Административного регламента;
б) представления документов, определенных пунктом 2.10.1 настоящего административного      регламента в ненадлежащий орган;
в) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.10.1 настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
г) выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в Уполномоченный орган в  соответствии с действующим законодательством истек;
д) поступления 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  подпунктами "а" - "в" пункта 2.11  настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если Комитет после получения ответа на межведомственный запрос 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, предусмотренные   подпунктами "а" - "в" пункта 2.11 настоящего Административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
е) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода  помещения, а именно:
- если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое                 помещение);
- если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);
-   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;
- если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;
- если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не  соблюдены следующие требования:
· квартира расположена на первом этаже указанного дома;
· квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
Также не допускается:
- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое        помещение;
· перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной          деятельности;
· перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.
е) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в            многоквартирном доме требованиям законодательства.
2.17. Основаниями для отказа в предоставлении услуги по завершению переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме являются:
1) непредставление заявителем документов, предусмотренных 
подпунктом 2.10.2 настоящего Административного регламента; 
2) представление документов в ненадлежащий орган; 
3) установление приемочной комиссией в процессе приемки факта несоответствия выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений и (или) иных работ переводимого и (или) перепланируемого помещения проекту, на основании которого выдано решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений.
2.18. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги при обращении за исправлением допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является:
отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

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

2.19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги:
1) услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя.
3) подготовка технического плана перепланированного помещения в многоквартирном доме, подготовленного заявителем в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года N 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в случае перепланировки помещения).
4) оформление согласия в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на предоставление предусмотренных пунктом 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  
муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.19 настоящего Административного регламента, определяется организациями, предоставляющими данные услуги.

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

2.22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о  предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги в  Уполномоченном органе, Комитете составляет не более пятнадцати минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  
муниципальной услуги

2.23. Регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для  представления муниципальной услуги   Уполномоченным органом, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за  днем их получения. 
Заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документы, необходимые для  представления муниципальной услуги   считаются полученными Уполномоченным  органом государственной власти, органом местного самоуправления со дня его  регистрации. 

Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется  прием заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, заявлений об исправлении допущенных опечаток и  ошибок, заявлений о выдаче дубликата и документов, необходимых для  предоставления услуги, а также выдача результатов предоставления услуги,  должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной  доступности от остановок общественного транспорта. 
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле  здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов,  организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта  заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке  (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для  бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп,  а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством  Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и  (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе  передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными  (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и  передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской  Федерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 
наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать  
санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания  заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество  
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их  размещения в помещении, а также информационными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются  удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных  мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений, уведомлений оборудуются  стульями, столами (стойками), бланками заявлений. 
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками  (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности  
ответственного лица за прием документов; 
графика приема заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно  быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к  необходимым информационным базам данных, печатающим устройством  (принтером) и копирующим устройством. 
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную  табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и  должности. 
При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в  
котором предоставляется услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой  
расположены здания и помещения, в которых предоставляется услуга, а также  входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки  из него, в том числе с использование кресла-коляски; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения  и самостоятельного передвижения; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации,  необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и  помещениям, в которых предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограничений  их жизнедеятельности; 
дублирование  необходимой  для инвалидов звуковой и зрительной  информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической  информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее  
специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых  предоставляются услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению  ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели качества и доступности муниципальной  
услуги

2.25. Основными показателями доступности предоставления услуги  являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе  предоставления услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего  пользования (в том числе в сети "Интернет"); 
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении услуги с  помощью Единого портала;
возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том  числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 
доступность электронных форм документов, необходимых для  предоставления услуги; 
возможность подачи заявлений, уведомлений и прилагаемых к ним  документов в электронной форме. 
2.26. Основными показателями качества предоставления услуги являются: 
        своевременность предоставления услуги в соответствии со стандартом ее  предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
         минимально возможное количество взаимодействий гражданина с  должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их  некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления  услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)  уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при  предоставлении услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об  удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования к предоставлению  
муниципальной услуги

2.27. Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует. 
2.28. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием следующих информационных систем:
Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг;
Единый портал государственных и муниципальных услуг.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов;
анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного Административным регламентом, соответствующего признакам заявителя;
предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, предусмотренного Административным регламентом;
получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявление подписывается усиленной квалифицированной подписью (в случае обращения юридического лица) или простой электронной подписью (в случае обращения физического лица) в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
2.29. Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрено.

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

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе вариант предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и  созданных реестровых записях


3.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур для следующих вариантов  предоставления муниципальной услуги:  
3.1.1. Вариант 1 – Согласование  перевода (отказ в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
3.1.2. Вариант 2 – Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
3.1.3. Вариант 3 – Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
3.2. В электронной форме осуществляются следующие административные процедуры (действия):
1) прием, регистрация заявления (уведомления) и документов, представленных заявителем или его представителем;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления  
муниципальной услуги

Вариант 1

3.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Перечень и описание административных процедур предоставления  
муниципальной услуги

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала административной процедуры является  поступление в Уполномоченный орган:
- заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в Уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ;
- представление заявителем дополнительных документов в связи с уведомлением заявителя Уполномоченным органом об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия.
При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:
- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия  (в случае обращения представителя);
- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных  документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и приложенных к нему документах.
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист,    ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:
- текст в заявлении о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение поддается прочтению;
- в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
- заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписано заявителем или уполномоченным  представителем;
- прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего Административного регламента - уведомляет заявителя о    выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные   заявителем документы.
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения заявитель повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов,     с указанием их перечня и даты их получения Уполномоченным органом.
Максимальный   срок   выполнения     административной    процедуры   по приему и регистрации заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и приложенных к нему    документов составляет 1 рабочий день с  момента поступления заявления.
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и приложенных к нему документов.
Информация о приеме заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и приложенных к нему документов,  фиксируется в  журнале регистрации Уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.5. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня   регистрации заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и приложенных к нему документов от заявителя.
Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, формирует и направляет межведомственные запросы в: 
1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости в отношении переводимого помещения;
2) Управлением Федеральной налоговой службы России для подтверждения принадлежности Заявителя к категории индивидуальных предпринимателей или юридических лиц;
3) Исполнительным органом государственной власти Иркутской области, уполномоченным в области охраны объектов культурного наследия для получения сведений о допустимости перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, а также проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
4) Организациями по техническому учету и (или) технической инвентаризации – в целях получения технического паспорта, переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.
Специалист Комитета, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
В случае поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня поступления ответа на межведомственный запрос подготавливает уведомление об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия, обеспечивает подписание указанного уведомления мэром Тулунского муниципального района и направляет его заявителю. В уведомлении, указывается документ (документы) и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также необходимость представления заявителем указанных документа (документов) и (или) информации в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится.

Принятие решения о предоставлении (об отказе
в предоставлении) муниципальной услуги

3.6. Основаниями для начала административной процедуры являются:
1) получение должностным лицом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.10.1 и пункте 2.11 настоящего Административного регламента;
2) получение должностным лицом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, комплекта документов, в котором отсутствуют документы, предусмотренные подпунктом 2.10.1 и пунктом 2.11 настоящего Административного регламента;
3) истечение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления, предусмотренного пунктом 3.5 настоящего Административного регламента.
Специалист Комитета проводит анализ представленных документов  на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект:
- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- либо уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Уведомления подготавливаются по форме, установленной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, указанном в абзаце седьмом пункта 3.5 настоящего Административного регламента специалист Комитета подготавливает проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается мэром Тулунского муниципального района  в двух экземплярах.
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении              муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.16 настоящего Административного регламента.
Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала административной процедуры является подписание мэром Тулунского муниципального района уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Должностное лицо Комитета, ответственное за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, не позднее трех рабочих дней со дня подписания  уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение направляет один экземпляр уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю или его представителю способом, указанным заявителем.
При личном получении уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявитель или его представитель расписывается в их получении в журнале регистрации.
Критерий принятия решения: подписания уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ЕПГУ, РПГУ заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в  журнале регистрации.

Максимальный срок предоставления                                   
                    муниципальной услуги

3.8. Срок предоставления муниципальной услуги указан  в подпункте 2.8.1 и 2.8.2  настоящего Административного регламента. 

Вариант 2

3.9. Результатом предоставления услуги по завершению переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме является выдача (направление) акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме либо уведомления об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме.

Перечень и описание административных процедур предоставления 
муниципальной услуги

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

3.10. Основаниями для начала осуществления административной процедуры является поступление в Уполномоченный орган от заявителя или его представителя уведомления с приложенными документами одним из способов, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента.
Прием, рассмотрение и регистрация, уведомления и документов осуществляются в порядке и сроки, установленные пунктом 3.4. настоящего Административного регламента.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.11. Направление межведомственных информационных запросов не  осуществляется. 

Принятие решения о предоставлении (об отказе
в предоставлении) муниципальной услуги

3.12. В течение двух рабочих дней с момента регистрации уведомления с приложенными документами приемочная комиссия выезжает в переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме для проведения осмотра и установления соответствия проведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Дата и время выезда членов приемочной комиссии в переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме согласовывается должностным лицом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, с заявителем (представителем). 
Срок проведения осмотра помещения и установления соответствия проведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не должен превышать одного рабочего дня.
В течение двух рабочих дней с момента проведения осмотра помещения в многоквартирном доме и оценки документов приемочная комиссия принимает решение об утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или при наличии оснований, указанных в пункте 2.16 настоящего Административного регламента, об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме.
По результатам проведенного осмотра помещения в многоквартирном доме и оценки документов приемочной комиссией должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает один из следующих документов:
1) акт приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме;
2) уведомление об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме.
После подготовки документов, указанных в подпунктах 1 и 2 пункта 3.12 настоящего Административного регламента должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги обеспечивает подписание соответствующего документа приемочной комиссией.
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении              муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.16 настоящего Административного регламента.
Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или уведомление об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.13. Основанием для начала административной процедуры является подписание приемочной комиссией акта о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или уведомления об отказе в утверждении акта о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме.
Должностное лицо Комитета, ответственное за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, не позднее трех рабочих дней со дня подписания приемочной комиссией акта о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или уведомления об отказе в утверждении акта о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме направляет один экземпляр акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или уведомления об отказе в утверждении акта о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме направляет их заявителю или его представителю способом, указанным заявителем.
При личном получении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или уведомления об отказе в утверждении акта о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме заявитель или его представитель расписывается в их получении в журнале регистрации.
Критерий принятия решения: подписание акта приемочной комиссии или уведомления об отказе в утверждении акта о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего      принятие такого решения.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в  журнале регистрации.

Максимальный срок предоставления 
муниципальной услуги

3.14. Срок предоставления муниципальной услуги указан  в подпункте 2.8.3  настоящего Административного регламента. 

Вариант 3

3.15. Результатом предоставления муниципальной услуги является замена документов в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок либо письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Перечень и описание административных процедур предоставления 
муниципальной услуги

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

3.16. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акте приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или уведомлении об отказе в утверждении акта приемочной комиссии (далее – техническая ошибка) является получение Уполномоченным органом заявления об исправлении технической ошибки от заявителя или его представителя.
Заявление об исправлении допущенных технических ошибок подается заявителем или его представителем в Уполномоченный орган одним из способов, указанным в пункте 2.10 настоящего Административного регламента. 
Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки в Уполномоченном органе  проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и принимает одно и следующих решений:
1) об исправлении технической ошибки;
2) об отсутствии технической ошибки.
В случае самостоятельного выявления Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, допущенных технических ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист Комитета в срок, не превышающий 3 рабочих дня с момента обнаружения ошибки, готовит документ о внесении исправлений в результат предоставления муниципальной услуги и в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня подписания указанного документа, уведомляет заявителя о необходимости замены указанных документов.
Критерий принятия решения: наличие или отсутствие технической ошибки в выданном заявителю или его представителю документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления об исправлении допущенных технических ошибок.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.17. Направление межведомственных информационных запросов не  осуществляется. 

Принятие решения о предоставлении (об отказе
в предоставлении) муниципальной услуги

3.18. В случае принятия решения, указанного в подпункте 1 пункта 3.16 настоящего Административного регламента, должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с исправленной технической ошибкой, проект акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или проект уведомления об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме с исправленной технической ошибкой.
В случае принятия решения, указанного в подпункте 2 пункта 3.16 настоящего Административного регламента, должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение двух календарных дней со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки в уполномоченном органе обеспечивает подписание мэром Тулунского муниципального района подготовленных документов.
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) в  документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги технической ошибки.
Результатом административной процедуры является подготовка документов, полученных в результате предоставления муниципальной услуги с исправленной технической ошибкой.

Предоставление результата муниципальной услуги

 3.19. Основанием для начала административной процедуры является подписание мэром Тулунского муниципального района уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с исправленной технической ошибкой, проекта акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или проекта уведомления об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме с исправленной технической ошибкой.
Должностное лицо Комитета, ответственное за направление (выдачу) заявителю результата муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней со дня подписания документов, с исправленной технической ошибкой направляет их заявителю или его представителю способом, указанным заявителем.
При личном получении уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с исправленной технической ошибкой, акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или уведомления об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме с исправленной технической ошибкой, заявитель или его представитель расписывается в их получении в журнале регистрации.
Критерий принятия решения: подписание документов с исправленной технической ошибкой.
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего      принятие такого решения.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в  журнале регистрации.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги

3.19. Срок предоставления муниципальной услуги указан  в подпункте 2.8.4 настоящего Административного регламента. 


РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего  Административного регламента, иных нормативных правовых актов,  устанавливающих 	требования 	к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными  лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за  предоставлением услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции,  устная и письменная информация специалистов и должностных лиц  Комитета. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков  исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем наблюдения за соблюдением  порядка рассмотрения заявлений, уведомлений, а также оценки полноты и  объективности рассмотрения таких заявлений, уведомлений, обоснованности и  законности предлагаемых для принятия решений. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за  полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя  проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы  уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке  полноты и качества предоставления услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
        правильность и обоснованность принятого решения об отказе в  
предоставлении услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления  информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных  правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Иркутской области и  нормативных правовых актов органов местного самоуправления; 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том  числе на качество предоставления услуги. 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  
муниципальной услуги

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений  положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых  актов Иркутской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления  осуществляется привлечение виновных лиц к  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и  своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в  предоставлении) услуги закрепляется в их должностных регламентах в  соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять  контроль за предоставлением услуги путем получения информации о ходе  предоставления услуги, в том числе о сроках завершения административных  процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
Направлять  замечания  и  предложения  по улучшению доступности и качества  предоставления услуги; 
вносить  предложения  о мерах по устранению нарушений настоящего  Административного регламента. 
4.6. Должностные лица уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных  нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению  нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан,  их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти  замечания и предложения. 

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, Комитета должностных лиц при предоставлении услуги	 в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
в Комитет – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя Комитета;
в вышестоящий орган (администрацию Тулунского муниципального района) на решение и (или) действия (бездействия) должностного лица,  руководителя уполномоченного                            органа;
В Уполномоченном органе, Комитете определяются уполномоченные на рассмотрение  жалоб должностные лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала
государственных и муниципальных услуг (функций)

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги, на сайте Уполномоченного органа, на Едином портале, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или)
решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц регулируется:
  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг";
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012                                   года №	1198	«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение»

П Е Р Е Ч Е Н Ь
признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из  которых соответствует одному варианту предоставления услуги





	№ варианта
	Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений  
признаков, каждая из которых соответствует одному варианту  
предоставления услуги 

	1
	Заявитель обратился за   переводом  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	2
	Заявитель обратился за завершением переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 


	3
	Заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и  
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

































ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение»
ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе помещения
от ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание:
Для физических  лиц  указываются   фамилия,  имя,  отчество, реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность (серия, номер, кем и когда выдан),  место  жительства,  номер  телефона;
Для представителя физического лица указываются фамилия, имя, отчество  представителя,  реквизиты доверенности,   которая   прилагается  к  заявлению.
Для  юридических  лиц указываются    наименование,  организационно-правовая  форма,  адрес  места нахождения,  номер  телефона,  фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять  интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник помещения: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу разрешить ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение - нужное указать)
занимаемого на основании ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(документа о собственности)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
     (с проведением  переустройства  и  (или)  перепланировки помещения – нужное указать)
Обязуюсь обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись лица, подавшего заявление:
_________________202_г. ________________________________
           (подпись заявителя)                                         (расшифровка подписи заявителя)
М.П.  (для юридического лица)	

Документы представлены на приеме _________________________202_г.
Входящий номер регистрации заявления __________________________
Выдана копия описи в получении документов________202_г.  №______
Копию описи получил________________________________ 202_____- г.
(подпись заявителя)_____________________________________________
Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:
· посредством личного обращения в администрацию Тулунского муниципального района:
· в форме электронного документа;
· в форме документа на бумажном носителе;

· почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);
· посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа);



Приложение к заявлению


СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я ______________________________________________________________________,
                                    (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

документ, удостоверяющий личность __________________    ________________________ 
                                                                      (вид документа)                 серия, номер

выдан _______________________________________________________________________,
             (дата выдачи указанного документа, наименование органа, выдавшего документ)

зарегистрирован (на) по адресу: ____________________________________________________________________________ 
Согласен с обработкой моих персональных данных для целей предоставления муниципальной услуги_________________________________________________________
____________________________________________________________________________  в соответствии с действующим законодательством в течение срока предоставления муниципальной услуги. 

на обработку следующих персональных данных: фамилии, имени, отчества, адреса места жительства (по паспорту и фактический), номера основного документа, удостоверяющего личность, сведений о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; контактных телефонов, сведения о дате рождения, семейном положении (состояние в браке,  данные свидетельства о заключении брака,  фамилия,  имя,  отчество супруга(и), фамилия,  имя, отчество  детей, даты рождения членов семьи), то   есть   на   совершение   действий,     предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Перечень действий с персональными данными: получение (сбор) информации, ее хранение, комбинирование, систематизация, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем смешанной обработки персональных данных с использованием ПЭВМ, с передачей полученной информации по внутренней (локальной) сети организации.

	Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
____________________        __________________________
     (подпись заявителя)                  (Ф.И.О. заявителя, полностью)



























































ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
О ЗАВЕРШЕНИИ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ 
И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ 
В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ

	
	В (наименование администрации муниципального образования в соответствии с уставом муниципального образования)
от____________________________________
Адрес: 
Телефон: 


УВЕДОМЛЕНИЕ
О ЗАВЕРШЕНИИ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ

Уведомляю о завершении работ по переустройству (перепланировке) помещения, расположенного по адресу (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира).
Прошу утвердить акт приемочной комиссии о завершении работ по переустройству (перепланировке) помещения в многоквартирном доме.
Переустройство (перепланировка) выполнено на основании решения о согласовании переустройства (перепланировки) помещения в многоквартирном доме от _____________ № ___________.
Наименование УК (ТСЖ)  		                                         		
Ф.И.О. директора (председателя) УК (ТСЖ) __________________________________
Контактный телефон автора проекта _____________________
Контактный телефон подрядчика___________________________________
       Прошу уведомить меня о времени работы приемочной комиссии по телефону _________________.  

Сведения об уплате государственной пошлины за регистрацию права в Едином государственном реестре недвижимости на перепланируемое помещение в многоквартирном доме (в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений) ___________№_________

Приложение: - технический план перепланированного помещения, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в случае перепланировки помещения).

Заявитель: _________________________________________________________
(Ф.И.О., должность представителя юридического лица, Ф.И.О. физического лица или его представителя, подпись)

«__» ___________ 20__ г. 
