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	Приложение 

к постановлению администрации Туруханского района 

от                  №                 -п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ДОКУМЕНТОВ И ВЫДАЧЕ РЕШЕНИЙ О  ПЕРЕВОДЕ 

ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ 

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее Услуги), создания комфортных условий для заявителей, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании Услуги.
1.2. Действие Регламента распространяется на помещения, расположенные в населенных пунктах межселенной территории.
1.3. Заявителем на предоставление Услуги может быть собственник соответствующего помещения  или уполномоченное им лицо (далее – заявитель). 
1.4. Результатом предоставления Услуги является: 
постановление администрации Туруханского района о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

1.5. Заявление о выдаче решения о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения  в  жилое  помещение (далее - заявление)  с  прилагаемыми   документами   подается   в   администрацию Туруханского района (далее – Администрация) или в              КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) одним из следующих способов:

-  лично (либо через уполномоченного представителя);

-  посредством почтовой связи на бумажном носителе;

- в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Красноярского края www.gosuslugi.krskstate.ru.

При направлении заявления и документов в электронной форме, документы подписываются простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями ст. ст. 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявление для предоставления Услуги должно быть заполнено от руки (разборчивым почерком) или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
1.5. Почтовый адрес (местонахождение) Администрации: 663230, Россия, Красноярский край, Туруханский район, с. Туруханск, ул. Шадрина А.Е., 15,  общий отдел, контактный телефон: 8 (39190) 4-44-30.

График работы Администрации: понедельник - пятница с 9:00 до 17:12; обеденный перерыв с 13:00 до 14:00; выходные – суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты Администрации (e-mail): admtr@turuhansk.ru. 
1.6. Почтовый адрес (местонахождение) отдела архитектуры, градостроительства и земельных отношений управления по земельным, имущественным отношениям, архитектуре и градостроительству администрации Туруханского района (далее Отдел): 663230, Россия, Красноярский край, Туруханский район, с. Туруханск, ул. Дружбы Народов, д. 18,  кабинет отдела архитектуры, градостроительства и земельных отношений управления по земельным, имущественным отношениям, архитектуре и градостроительству администрации Туруханского района; контактный телефон: 8 (39190) 4-45-01.
График работы Отдела: понедельник – пятница с 9:00 до 17:12; обеденный перерыв с 13:00 до 14:00, выходные – суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты Отдела (e-mail): arhtr@bk.ru
          Информация, связанная с осуществлением Услуги, также доступна на официальном сайте муниципального образования Туруханский район: www.admtr.ru (далее Сайт).

1.7. Почтовый адрес (местонахождение) структурного подразделения    КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в с. Туруханск (далее - МФЦ): Красноярский край,             с. Туруханск,  ул. Дружбы Народов, 18, пом. 17.

Адрес электронной почты: turuhansk@24mfc.ru. 
Информация о графике работы МФЦ может быть получена в сети Интернет  www.24mfc.ru.
1.8. Для получения информации по вопросам предоставления Услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

устно на личном приеме или посредством телефонной связи к уполномоченному должностному лицу Отдела;

в письменной форме или в форме электронного документа в Администрацию, Отдел, или через «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

Информация о предоставлении Услуги предоставляется заявителям:

посредством публикаций в средствах массовой информации, размещения на Сайте;

на информационных стендах, расположенных в административном здании по адресам:

Красноярский край, с. Туруханск, ул. Дружбы Народов, д. 18 (Отдел);

Красноярский край, с. Туруханск, ул. Дружбы Народов, д. 18, пом. 17 (МФЦ).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: «Прием документов и выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Органом, предоставляющим Услугу по приему документов и выдаче решений о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является Администрация в лице Отдела или МФЦ.

2.3. Результатом предоставления Услуги по приему документов и выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является постановление Администрации.

2.4. Общий срок со дня предоставления документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, до издания постановления не должен превышать 45 дней.
При подаче заявления через МФЦ срок принятия решения о переводе исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления Услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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 образования Туруханский район;

Постановление администрации Туруханского района от 11.12.2015              № 1656-п «Об утверждении Положения об управлении по земельным, имущественным отношениям, архитектуре и градостроительству администрации Туруханского района»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления Услуги:

1)  заявление о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее заявление) по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту;
2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

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

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

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

6) 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).

2.6.1. Перечень документов, представляемых исключительно заявителем: 

1)  заявление; 

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3) 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).

2.6.2. Перечень документов, представляемых заявителем по собственной инициативе, запрашиваемых Отделом в порядке межведомственного взаимодействия:
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 паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Уполномоченный специалист Отдела запрашивает документы (копии или содержащиеся в них сведения), перечисленные в подпункте 2.6.2, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе. 
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое помещение, отсутствуют.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение являются:

1) непредставление документов, определенных подпунктом 2.6.1 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступление в Отдел 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 подпунктом 2.6.2  настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию  допускается, в случае если Отдел после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с подпунктом 2.6.2 настоящего Регламента, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней с даты направления уведомления;

3) представление документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения;

5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям градостроительного законодательства.

2.9. Услуга по приему документов и выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальная продолжительность ожидания в очереди при подаче заявлений о переводе жилого помещения в нежилое, о переводе нежилого помещения в жилое помещение и при получении результата предоставления Услуги составляет 15 минут.

2.11. Заявление регистрируется в общем отделе  Администрации в день их поступления и с резолюцией направляются в Отдел в установленном порядке. 

2.12. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, обратившихся за предоставлением Услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья (пандусы, поручни, другие специальные приспособления).

На автомобильной стоянке у здания, в котором исполняется Услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей инвалидов.

Обеспечивается соответствие помещений, в которых предоставляется Услуга, иным требованиям доступности для инвалидов в соответствии с  законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Рабочее место должностного лица, предоставляющего Услугу, оборудуется телефоном, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги по приему документов и выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение являются:

1) количество выданных постановлений Администрации;
2) соблюдение срока предоставления Услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур, в рамках ее предоставления;

3) количество жалоб на действия и решения органов и должностных лиц Администрации, связанные с предоставлением Услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Услуги в МФЦ:

Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации.

Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.

Единый портал муниципальных услуг обеспечивает:

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг;

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения Услуги;

3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении Услуги;

4) возможность получения Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги;

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления Услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом, а также результатов предоставления Услуги.

2.15. Предоставление Услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление Услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими Услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии осуществляет:

1) прием и выдачу документов заявителям по предоставлению муниципальных услуг;

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

3) взаимодействие с Администрацией и Отделом по вопросам предоставления муниципальных услуг;

4) выполнение требований стандарта качества предоставления муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления Услуг с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, сайт в информационно-коммуникационной сети Интернет);

6) доступ заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг;

7) создание для заявителей комфортных условий получения муниципальных услуг;

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

 
2.16. При реализации своих функций МФЦ не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление Услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Услуги, иных органов местного самоуправления либо органов местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг.

При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии МФЦ обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими Услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ;

5) при приеме запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур исполнения Услуги представлена на блок-схеме (приложение 2 к настоящему Регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием заявлений и прилагаемых к нему документов;
-   выдача расписки заявителю;

-   рассмотрение документов;
- подготовка и выдача проекта правового акта о переводе либо мотивированного решения об отказе в переводе;

-   подготовка и выдача уведомления;

-   подготовка и выдача акта приемочной комиссии. 

3.2. Прием заявлений и прилагаемых к нему документов:

1) заявители, заинтересованные в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, направляют на имя Главы Туруханского района заявление.
Заявление и иные документы могут быть поданы в электронной форме.
Поданные в электронной форме заявление и документы заверяются простой электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

В случае обращения заявителя в КГБУ «МФЦ» заявление и приложенные к нему документы направляются в Администрацию в течение одного рабочего дня с последующим подтверждением на бумажном носителе. Документы на бумажном носителе передаются в Администрацию не реже одного раза в неделю.

3) ответственным исполнителем за совершение административного действия по регистрации заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, поступившего через пункт приема документов или в электронном виде, является специалист общего отдела Администрации;

4) заявление в день его поступления регистрируется в системе электронного документооборота Администрации;

5) результатом административного действия по регистрации заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является присвоение заявлению порядкового номера входящей корреспонденции, выдача заявителю расписки;

в случае подачи заявления в электронной форме через Портал в разделе «Личный кабинет» заявителя информация о факте принятия заявления Администрацией направляется заявителю тем же способом;

в случае подачи заявления в электронной форме через Сайт в разделе «Личный кабинет» заявителя информация о регистрационном номере, дате регистрации заявления и сроке предоставления услуги направляется заявителю тем же способом;

7) максимальный срок исполнения процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.3. Рассмотрение документов:

1) основанием для начала действия по рассмотрению документов, прилагаемых к заявлению о переводе, является поступление заявления о переводе с прилагаемыми документами в Отдел;
2) ответственным исполнителем за совершение административного действия по рассмотрению заявления о переводе и прилагаемых к нему документов является уполномоченный специалист Отдела;

3) рассмотрение заявления о переводе и прилагаемых к нему документов включает в себя:

проверку наличия полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

4) в случае отсутствия какого-либо из документов, определенных пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, уполномоченный специалист Отдела в течение семи рабочих дней готовит и передает на подпись Главе Туруханского района проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

5) в случае отсутствия какого-либо из документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Регламента, а также в случае если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2.6. настоящего Регламента, уполномоченный специалист Отдела в течение пяти рабочих дней направляет межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления или подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации с целью получения сведений, необходимых для решения вопроса допустимости перевода.

В случае поступления в Отдел 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 подпунктом 2 пункта 2.6 настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный специалист Отдела в течение двух рабочих дней готовит и передает на подпись Главе Туруханского района уведомление о получении такого ответа с предложением заявителю представить в течение пятнадцати рабочих дней с даты направления уведомления документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, и о приостановлении предоставления Услуги с момента направления уведомления заявителю до получения необходимых документов, но не более чем на пятнадцать рабочих дней. 

В случае если в Администрацию в течение пятнадцати рабочих дней с даты направления такого уведомления не поступит от заявителя необходимый документ и (или) информация, уполномоченный специалист Отдела готовит и передает на подпись Главе Туруханского района проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

6) результатом административного действия по рассмотрению документов является подготовка проекта мотивированного решения об отказе в переводе либо получение ответов на запросы, направленные в рамках межведомственного информационного взаимодействия, и формирование полного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

7) общий срок выполнения административной процедуры по рассмотрению документов составляет не более 10 рабочих дней;
8) при наличии всех документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Регламента, в течение семи дней с даты поступления заявления в Отдел либо с даты получения ответов на запросы, а также в случае отсутствия ответов на запросы в семидневный срок с момента их направления в орган или организацию предоставляющий документы и (или) информацию уполномоченный специалист Отдела готовит проект постановления Администрации о переводе и согласовывает его в установленном порядке;
9) Глава Туруханского района подписывает  постановление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое и передает в общий отдел Администрации;
10) Общий отдел Администрации передает в Отдел постановление для подготовки уведомления. Специалист Отдела подготавливает проект уведомления по установленной форме и передает на подпись Главе Туруханского района. 

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 уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

11) Глава Туруханского района подписывает уведомление и передает в общий отдел Администрации.

В случае предоставления заявления через МФЦ постановление либо уведомление об отказе направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

12) Специалист Отдела, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня регистрации постановления и уведомления о переводе или об отказе в переводе со дня поступления в Отдел, зарегистрированного постановления и уведомления выдает Заявителю под роспись заверенную копию постановления и оригинал уведомления о переводе или об отказе в переводе или направляет по адресу, указанному в заявлении.

В случае предоставления заявления через МФЦ постановление и уведомление  направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан Заявителем.

13) Одновременно с выдачей или направлением постановления о переводе специалист Отдела письменно информирует о принятии постановления о переводе собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

14) Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

15) Постановление о согласовании перевода является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки.

16) Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.4. Информация об органах, организациях, обращение в которые необходимо в процессе предоставления Услуги:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;

           Управляющая компания, товарищество собственников жилья, паспортный стол, участковый уполномоченный по месту жительства собственника переводимого помещения. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, осуществляется начальником Отдела, путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления Услуги.
4.2. Персональная ответственность специалистов Отдела, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства и правовых актов администрации Туруханского района.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится курирующим заместителем Главы Туруханского района в форме проверок,  проводимых планово либо внепланово по обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела, а также по обращениям органов государственной власти, и включает в себя:

1) проверку изложенных в обращениях фактов (в ходе внеплановой проверки), проверку своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления Услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной услуги;

2) рассмотрение, принятие решений, а также (в ходе внеплановой проверки) подготовку ответов на обращения заявителей;

3) выявление виновных должностных лиц и привлечение их к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По выявленным нарушениям в результате проверок, курирующий заместитель Главы района дает указание по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в два года. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством рассмотрения в установленном действующим законодательством порядке поступивших в Отдел, либо в администрацию района индивидуальных или коллективных обращений.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа,
    предоставляющего услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействие) исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган – администрацию Туруханского района.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления,  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Обращение заявителя не рассматривается в случаях:

1) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

2) если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

3) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

7)  если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу. 
	
	Приложение  1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему документов и выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого

помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение




                                                                       Главе Туруханского района

                                                                        __________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

от 
Ф.И.О.  собственника помещения

_________________________________________________

почтовый адрес, телефон 
З А Я В Л Е Н И Е
о переводе жилого помещения в нежилое помещение

или нежилого помещения в жилое помещение

 Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 

(нужное подчеркнуть)
по адресу:_____________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

 (адрес, подъезд, этаж, квартира) 

Занимаемого на основании __________________________________________

          (наименование и реквизиты правоустанавливающего документа на помещение)
__________________________________________________________________,

для дальнейшего использования его в качестве __________________________
_____________________________________________________________________________.

(наименование помещения)

Собственник помещения _______________________   __________________

           Ф.И.О.
                                                                       Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги по приему документов

и выдаче решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение

БЛОК-СХЕМА



Приложение 2



Прием заявлений и прилагаемых к нему документов, выдача расписки


(1 день)








Не более 45 дней








Постановление о переводе


(20 рабочих дней)





Мотивированное решение 


об отказе в переводе


(2 рабочих дня)








Подготовка запросов            


в государственные органы, 


органы местного 


самоуправления, 


муниципальные организации


(5 рабочих дней)





Уведомление о принятии 


решения о переводе


(3 рабочих дня)





Подготовка проекта правового акта о переводе 


(4 рабочих дня)








Подготовка проекта 


мотивированного решения 


об отказе в переводе


(7 рабочих дней)





Уведомление о принятии


решения об отказе в переводе


(3 рабочих дня)





Рассмотрение вопроса о допустимости перевода 


жилого помещения в нежилое и нежилого помещения 


в жилое помещение (10 рабочих дней)





Рассмотрение документов


(10 рабочих дней)





Подготовка мотивированного решения об отказе в переводе и уведомления


(4 рабочих дня)








