[image: ]МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН                                            МУНИЦИПАЛДЫГ РАЙОН
«УЛУГ-ХЕМСКИЙ КОЖУУН                                            «ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН
УЛУГ-ХЕМСКОГО КОЖУУНА»                                        УЛУГ-ХЕМ КОЖУУНУ»



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 администрации Улуг-Хемского кожууна

Улуг-Хем кожуун чагыргазынын 
ДОКТААЛЫ

[bookmark: _GoBack]от «08» августа  2013года № 1481

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги отдела по вопросам градостроительной деятельности и жизнеобеспечения администрации Улуг-Хемского кожууна по приему заявлений и выдаче уведомлений о переводе или об отказе
в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Улуг-Хемского кожууна ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги отдела по вопросам градостроительной деятельности и жизнеобеспечения администрации Улуг-Хемского кожууна по приему заявлений и выдаче решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Улуг-Хем».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Улуг-Хемского кожууна.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя председателя администрации по жизнеобеспечению Улуг-Хемского кожууна Бойбу А. К. 


Председатель
 администрации кожууна 						М. Анай-оол







Утвержден
постановлением администрации муниципального района
«Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва»
от «08» августа 2013 г. №1481

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче уведомлений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления администрацией муниципального района «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва» муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача уведомлений о переводе или об отказе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, доступности ее результатов и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.. 
1.2. Получатели услуги: собственник помещения или уполномоченное им лицо (далее-заявитель).
1.3.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Улуг-Хемского кожууна  Республики Тыва (далее – Администрация).
Исполнитель муниципальной услуги – отдел по вопросам градостроительной деятельности  и жизнеобеспечения администрации Улуг-Хемского кожууна (далее – Отдел). 
1.3.1. Место нахождения Администрации: Республика Тыва, Улуг-Хемский кожуун, г. Шагонар, ул. Октябрьская, д. 1.
Место нахождения отдела градостроительства и жизнеобеспечения администрации Улуг-Хемского кожууна: Республика Тыва, Улуг-Хемский кожуун, г. Шагонар, ул. Октябрьская, д. 1.
График работы:
понедельник – четверг: с 8.00ч. до 17.00ч;
пятница: с 8.00. до 12.00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Справочный телефон 8(39436)-215-43. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www.ylyg-xem.ru).
1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Администрации, для работы с заявителями;
2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района (http://www.ylyg-xem.ru);
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Тыва (http://www.gosuslugi. tuva.ru/); 
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/);
5) в уполномоченном органе, осуществляющий перевод помещений.
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается специалистом уполномоченного органа, осуществляющий перевод помещений на официальном сайте муниципального района и на информационных стендах в помещениях органа местного самоуправления для работы с заявителями.
1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 
а) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Тыва;  
б) С отделом экономики, имущественных и земельных отношений администрации Улуг-Хемского кожууна;
в)  ГУП Республики Тыва «Бюро технической инвентаризации»;
г) Проектными организациями.

1.5. В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление по образцу, утвержденному постановлением Администрации или на стандартном бланке.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования к стандарту предоставления муниципальной услуги
	Содержание требований к стандарту
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Прием  заявлений  и выдача   уведомлений   о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	ст. 22-24 ЖК РФ, ст. ст. 23, 40 Федерального закона №133-ФЗ от 28.07.2012 г. «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна». 

	2.2. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
	Орган местного самоуправления
	Устав муниципального района Улуг-Хемский кожуун» Республики Тыва

	2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
	Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (Приложение №3)
	п.5 ст.23 ЖК РФ;
постановление Правительства РФ №502

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Общий срок предоставления муниципальной услуги:
не более 45   дней со дня представления документов
	п.4 ст.23 ЖК РФ

	2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
	Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (далее – ЗК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, №44, ст.4147);
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ (далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.12.2006, №52 (1 ч.), ст.5498);
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее – ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14);
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, №40, ст.3822);
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст.4179); 
Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №59-ФЗ) "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060)
Федеральный закон от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» 
Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»  (далее – постановление №47) ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702)
Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение"
Устав муниципального района «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва», принятый Решением Хурала представителей Улуг-Хемского кожууна Республики Тыва от 31.05.2011 №009 (далее – Устав);
	

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем

	1) Заявление о переводе помещения (приложение № 1);
2) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
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 требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
	

	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество 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

	п. 1-3 части 2.1. ст. 23 ЖК РФ

	2.8. Перечень органов государственной власти и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления муниципальной услуги и которое осуществляется органом исполнительной власти, предоставляющим муниципальную услугу
	Согласование муниципальной услуги не требуется
	

	2.9. Не вправе требовать от заявителя
	Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя предоставление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с  2.6 настоящего регламента.
	

	2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	2.10.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
1. Непредставление документов, обязанность по предоставлению  которых возложена на заявителя;
2. Представление документов в ненадлежащий орган;
3. Несоблюдение предусмотренных ст. 22 Жилищного Кодекса  условий  перевода помещения;
4. Несоответствие проекта переустройства и (или)  перепланировки переводимого  помещения требованиям законодательства.
2.10.2. Уведомление об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные ч.1 ст. 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.  
	
Часть 1 ст. 24 ЖК РФ

	2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 
	

	2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется
	

	2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  и при получении результата предоставления таких услуг
	Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15 минут.
При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут
	

	2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальнойуслуги 
	В течение двух дней с момента поступления заявления
	

	2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	Заявление на бумажном носителе подается в уполномоченный орган осуществляющий перевод помещений.
Присутственное место оборудовано столом и стульями для оформления запроса, информационными стендами с образцами заполнения запроса и перечнем документов, необходимых для получения услуги.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию об Администрации:
а) наименование;
б) место нахождения;
в) режим работы.
На территории, прилегающей к месторасположению Администрации оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.
Доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями, а рядом со зданием должна быть стоянка для размещения принадлежащих им транспортных средств. 
В случае отсутствия технических возможностей оборудования здания с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями, муниципальная услуга предоставляется путем выезда соответствующего специалиста к заявителю или альтернативным способом (почтой, через представителя, через Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Республики Тыва или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг);
Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками Администрации в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.
В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Администрации.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются: 
а) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
б) системой охраны.
Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
а)	номера кабинета;
б)	фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;
в)	времени перерыва на обед, технического перерыва.
 Помещения для приема заявителей оборудуются в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием сотрудника, а при отсутствии такой возможности -  в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько сотрудников.

	

	2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение Административного регламента, совершенных муниципальными служащими.
При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) консультацию, прием документов осуществляет специалист МФЦ.
	

	2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме можно получить через Интернет-приемную или через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Тыва. 
	



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по приему  заявлений  и выдаче   уведомлений   о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение включает в себя следующие процедуры:
1) прием и регистрация документов, представленных заявителем для получения уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2) запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного (или) межуровневого информационного взаимодействия;
3) рассмотрение документов и принятие решения о выдаче уведомления или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение №3).
4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №4.

3.2. Прием и регистрация документов, представленных заявителем для получения уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.1. Заявителем лично подается письменное заявление по выдаче   уведомленияо переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещениеи представляются документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента непосредственно или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных  услуг (далее – многофункциональный центр) в соответствии с заключенным ими  в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме направляется в уполномоченный органосуществляющий перевод помещений по электронной почте или через Интернет-приемную. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном порядке.
3.2.2.Специалист органа,осуществляющий перевод помещений, ведущий прием заявлений, осуществляет:
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента; 
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям.
В случае отсутствия замечаний специалист осуществляет:
прием и регистрацию заявления;
Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (Приложение№2). 
Первый экземпляр расписки передается Заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 15 минут.
В случае если представлен неполный комплект документов, а также при наличии замечаний к оформлению документов, специалист принимает заявление и прилагаемые к нему документы. В этом случае Заявитель в устной форме предупреждается о возможности отказа в рассмотрении заявления. Специалист предлагает Заявителю устранить выявленные недостатки в представленных документах и в течение пяти дней представить документы, предусмотренные пунктом 2.6.  настоящего регламента, в полном объеме. О выявленных замечаниях делается  надпись на расписке выдаваемой Заявителю.
Данную расписку Заявитель обязан предъявить при получении муниципальной услуги или отказа в ее выдаче. Расписка и присвоенный регистрационный номер является подтверждением факта принятия документов от Заявителя, а также основной информацией для получения справок о рассмотрении поданного заявления в Администрации Улуг-Хемского кожууна.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление и документы.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Специалист  органа, осуществляющий перевод помещенийосуществляет направление в электронной форме запросов с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, в органы, являющийся поставщиками данных о предоставлении:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух рабочих  дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы. 
3.3.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Тыва.
Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений.

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о выдаче уведомления или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4.1. Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, не позднее  чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении либо через многофункциональный центр, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений, по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. № 502. 
3.4.2. Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги,  делает запись в Журнале регистрации заявлений о переводе помещений и учета выданных решений о переводе (отказов в переводе).
3.4.3. Копия решения и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).
3.4.4. Решение о переводе подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ. 
При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.
Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений.Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется  в орган или организацию, осуществляющие учет объектов недвижимости имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.5. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр.

3.5.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в многофункциональный центр (далее – МФЦ).
Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услугии при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
3.5.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услугии представляет документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента в МФЦ.
3.5.3.Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с Административным регламентом МФЦ осуществляет:
Процедуры, связанные с принятием документов; 
регистрацию поступившего заявления и документов;
направление пакета документов в Отдел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Отдел заявление и документы.
3.5.4. Специалист уполномоченного органа, осуществляющий перевод помещений, получив документы из МФЦ, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктами 3.2 – 3.4 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.2.– 3.4, осуществляются в сроки, установленные настоящим Регламентом.
Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципальной услуги.
3.5.5. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной услуги и извещает заявителя.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления результата муниципальной услуги.
Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате муниципальной услуги.
3.5.6. Специалист уполномоченного органа, осуществляющий перевод помещений МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день прибытия заявителя.
Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.
Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документовпо предоставлению муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.
В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Администрации представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Администрации по предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами уполномоченного органа, осуществляющий перевод помещений.
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления и должностными регламентами.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать в досудебном порядке действий (бездействия) должностных лицАдминистрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Администрацию или в Хурал представителей муниципального образования.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Тыва, локальными актами администрации муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Тыва, локальными актамиадминистрации муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Тыва, локальными актамиадминистрации муниципального района;
6) затребования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Тыва, локальными актами администрации муниципального района;
7) отказа администрации муниципального района, должностного лица администрации муниципального района, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба может  быть подана в устной форме, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
а) Председателю администрации Улуг-Хемского кожууна;
б) Начальнику отдела по вопросам градостроительной деятельности и жизнеобеспечения  администрации Улуг-Хемского кожууна .
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального района  «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва» (http://www.ylyg-xem.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 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. 
5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего. 
5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель администрации принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Тыва, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Ответ на обращение не дается в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации».
5.9. Сообщение о невозможности предоставления ответа на обращение по существу, поставленных в нем вопросов в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», направляется заявителю не позднее 15 дней с момента получения обращения с указанием причин.
5.10. В случае если в обращении содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные ответы по существу и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Председатель администрации Улуг-Хемского кожууна  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и  прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.



Приложение №1
 УТВЕРЖДЕНА
 Постановлением Правительства
Российской Федерации
  от 28.04.2005 N 266


ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

от ______________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственникжилого помещения, либо 
________________________________________________________________________
собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двухи более лиц, в

случае, если ни один из собственников либо иных лиц 
________________________________________________________________________
не уполномочен в установленномпорядке 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.

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью _____________ кв. м, находящегося по адресу:___________________________________________________ ________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,муниципальное образование,
________________________________________________________________________
поселение, улица)
дом ____________, корпус (владение, строение) __________, квартира _______,
из  жилого (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  (ненужное зачеркнуть)  в  целях
использования помещения в качестве _______________________________________,
занимаемого на основании
________________________________________________________________________ (права собственности, договора найма,
________________________________________________________________________                     договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации)
________________________________________________________________________
(переустройства и (или) перепланировки, реконструкции, капитального
ремонта, реставрации - нужное указать)
________________________________________________________________________
(вид использования помещения)
Собственник (и) жилого помещения:
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________


   Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" __________ 20__ г.
по "__" ____________ 20__ г.
    Режим производства ремонтно-строительных работ с _________ по _________
часов в__________________дни.
    Обязуюсь:
    осуществить  ремонтно-строительные  работы  в  соответствии  с проектом
(проектной документацией);
    обеспечить  свободный  доступ  к месту проведения ремонтно-строительных
работ   должностных   лиц  органа  местного  самоуправления  муниципального
образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
    осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного
режима проведения работ.
    Согласие  на  переустройство  и  (или)  перепланировку,  перевод жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение получено от:

	 N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	     Документ,      
   удостоверяющий   
  личность (серия,  
 номер, кем и когда 
       выдан)       
	  Подпись  
<*>
	  Отметка о  
 нотариальном
заверении  
 подписей лиц

	 1 
	          2           
	         3          
	      4    
	       5     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



    --------------------------------
<*>Подписи  ставятся  в  присутствии  должностного лица, принимающегодокументы.  В  ином  случае  представляется  оформленное  в письменном видесогласие  члена  семьи,  заверенное нотариально, с проставлением отметки обэтом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:
    1) правоустанавливающие  документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
    2) план  переводимого  помещения с его техническим описанием  (в случае если  переводимое  помещение является  жилым - технический   паспорттакого помещения);
    3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
    4) подготовленный  и  оформленный  в  установленном   порядке    проект переустройства  и  (или)  перепланировки  (иных  работ) переводимого помещения;
    5) иные документы: ____________________________________________________
			(доверенности, выписки из уставов и др.)
    Подписи лиц, подавших заявление <*>:	
"__" ___________ 201_ г.  _________________ _______________________________
		(подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

"__" ___________ 201_ г.  _________________ _______________________________
		(подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

"__" ___________ 201_ г.  _________________ _______________________________
		(подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

"__" ___________ 201_ г.  _________________ _______________________________
		(подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

    --------------------------------
<*>При пользовании жилым помещением на основании договора социальногонайма  заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качествестороны,  при  пользовании  жилым помещением на основании договора аренды -арендатором,  при  пользовании  жилым  помещением  на праве собственности -собственником (собственниками).
-------------------------------------------------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняютсядолжностным лицом, принявшимзаявление)
Документы представлены на приеме         "__" ___________ 201_ г.
Входящий номер регистрации заявления
Выдана расписка в получении
документов                               "__" ___________ 201_ г. №_______
Расписку получил:    "__" ___________ 201_ г._____________________
(подпись заявителя)

____________________________________________________            ______________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего  заявление)                          	  (подпись)






Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдаче уведомлений  о  переводе или об отказе  в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»



РАСПИСКА О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ

РАСПИСКА

  Выдана  ___________________________________________________________________________
                                                                  (наименование органа, осуществляющего перевод)
в получении  документов от_____________________________________________________________          
(полностью Ф. И. О. – для граждан, наименование юридического лица – для юридически лиц)
____________________________________________________________________________________ о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещения по адресу: ______________________________________________________________________________
                                                                  (адрес переводимого помещения)
Представлены следующие документы:
1)Заявление на _____ л.;
2) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), ______ л. 
3) План переводимого  помещения с его техническим описанием или технический паспорт жилого помещения (нужное подчеркнуть) ______ л.;
4) Поэтажный план дома  ______ л.; 
5) Проект переустройства и (или) перепланировки помещения _______ л.
6). Иные документы:
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Документы представлены                  «___»____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления №_________

Расписку получил « ___» _____________ 20__ г. ________________________________________
                              								  (подпись заявителя)
Расписку выдал 
_____________________________      _________________________       __________________
(должность специалиста,                                                     (подпись)                                    (фамилия, инициалы)
ответственного за приемку документов)



ПРИЛОЖЕНИЕ №3
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Кому _____________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан;
__________________________________
полное наименование организации – __________________________________
для юридических лиц)
Куда: _____________________________
(почтовый индекс  и адрес заявителя 
________________________________________ согласно заявлению о переводе)
________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение
________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, 
________________________________________________________________________осуществляющего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью _____________ кв. м., находящегося  по адресу: :____________________________ ________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,муниципальное образование,
________________________________________________________________________
поселение, улица)
дом ____________, корпус (владение, строение) __________, квартира __________,
из  жилого (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  (ненужное зачеркнуть)  в  целях
использования помещения в качестве _______________________________________
(вид использования помещения в соответствии с 
____________________________________________________________________________________,
заявлением о переводе)
РЕШИЛ: (______________________________________________________________),
(наименование акта, дата его принятия и номер)
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из _жилого (нежилого) в нежилое (жилое)__ без предварительных 
(ненужное зачеркнуть)
условий;
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
______________________________________________________________________
(перечень работ по переустройству (перепланировке) 
______________________________________________________________________
помещения или  иных необходимых работ по ремонту,
______________________________________________________________________
реконструкции, реставрации помещения)
______________________________________________________________________

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое(жилое) в связи с 
______________________________________________________________________
(основание(я), установленное ч. 1 ст. 24
______________________________________________________________________
Жилищного кодекса Российской Федерации)
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________


______________________  ___________________   __________________________
(должность лица, 			(подпись)			(расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)

«_____» _________________20____ г. 

М.П.


Приложение №4
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧЕ УВЕДОМЛЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ
 (
Обращение заявителя в Администрацию  с заявлением  в соответствии с пунктом 2.6. и приложением №1
Подготовка
, выдача и направление по адресу, указанному в заявлении либо чрез МФЦ
 главным специалистом  уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 
НЕ ПОЗДНЕЕ ЧЕМ ЧЕРЕЗ 3 РАБОЧИХ ДНЯ
Уведомление заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, возврат на устранение недостатков
Рассмотрение предст
авленных документов и принятие решения о выдаче уведомления или об отказе в переводе жилого помещения  в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
Осуществление в электронной форме запросов с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, в органы, являющиеся поставщиками данных о предоставлении:
ОСУЩЕСТВЛЯЮТСЯ В ТЕЧЕНИЕ 3-х РАБОЧИХ ДНЕЙ
Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов с выдачей расписки  в получении с указанием их перечня и даты их получения
Устно: лично или по телефону
Письменно
лично
В электронной форме
По электронной почте: 
ulug
_
hem
@
mail
.
ru
Через интернет 
-п
риемную
Процедура осуществления занимает 15 мин.
Проверка наличия всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов
Через МФЦ
Непосредственно в Отдел
Да
нет
Запросы в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним  
План переводимого помещения с его техническим описанием
Поэтажный план дома
Предоставление запрашиваемых документов или уведомлений об отсутствии документа или информации специалистами  поставщиков данных
В ТЕЧЕНИЕ 5 ДНЕЙ СО ДНЯ ПОСТУПЛЕНИЯ  МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЗАПРОСА
)


	














 (
ДА
) (
НЕТ
)




























Приложение 5.
(справочное) 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения


Администрация  муниципального района «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва»

	Должность, Ф. И. О.
	Телефон
	Электронный адрес

	Председатель администрации Улуг-Хемского кожууна – Анай-оол Мерген Кыргысович
	8(39436) 2-15-43
	ulug_hem61@mail..ru

	Начальник отдела по вопросам градостроительной деятельности и жизнеобеспечения администрации Улуг-Хемского кожууна – Куулар Валерий Саганович
	8(39436)2-14-92 (приемная)
	ulug_hem61@mail..ru

	Специалист уполномоченного органа, осуществляющий перевод помещений - Юртаев Александр Сергеевич
	-
	ulug_hem61@mail..ru





Хурал представителей муниципального района «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва»

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Глава Улуг-Хемского кожууна – председатель Хурала представителей  - Доре Эдуард Монгушович
	8(39436)2-12-61
	-
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