Администрация Первомайского района

636930, Томская область, Первомайский район,

с. Первомайское, ул. Ленинская, 38,тел. 2-22-54, факс 2-19-46

ИНН 7012000657

_____________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  29.06.2012                                                                                                    № 199

	Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги “Выдача решений 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 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, распоряжением Администрации Первомайского района от 25.06.2010 № 190-р “Об утверждении перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием “Первомайский район” в электронном виде”,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги “Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение” согласно приложению.

2. Опубликовать в газете “Заветы Ильича” и разместить на официальном сайте Первомайского района.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по строительству, ЖКХ, дорожному комплексу, ГО и ЧС Сафронова Н.Г.
Глава Администрации 

Первомайского района






 М.Ф. Приставка
Сергеева Н.А.

2 24 52

                                                                                                       Приложение к постановлению

Администрации Первомайского района
                                                                                    29.06.2012г. № 199
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ “ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ”
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги “Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение” (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Первомайского района в лице структурного подразделения Отдел строительства и архитектуры (далее – Орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями Органа, их муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги на территории Первомайского района Томской области.
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) разработан Администрацией Первомайского района в лице структурного подразделения Отдел строительства и архитектуры на основании ч. 1 ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, Распоряжения Администрации Первомайского района от 25.06.2010 № 190-р “Об утверждении перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием “Первомайский район” в электронном виде”.

1.3. Заявителями являются собственники жилых (нежилых) помещений – физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее – заявители).
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.4.1. Место нахождения Органа: 636930 Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Ленинская, 38, каб. 206

График работы Органа: понедельник, вторник, четверг с 8.30 до 16.30

Информация о месте нахождения и графике работы Органа размещается на официальном сайте Первомайского района и на информационном стенде отдела строительства и архитектуры.

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций размещается на официальном сайте Первомайского района и на информационном стенде отдела строительства и архитектуры.

1.4.2. Справочные телефоны Органа: (38 245) 2-24-52

Справочные телефоны участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций: 

· Асиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Росреестр): (38 245) 2‑11‑57, 2‑32-03.

1.4.3. Адрес официального сайта Органа: http://pmr.tomsk.ru/
Адрес электронной почты Органа: arh@pmr.tomsk.ru
1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):

при личном обращении в Орган, по телефону, по факсу, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Органа, при обращении по электронной почте, на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
1.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

в местах предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: “Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение”.

2.2. Наименование Органа: Администрация Первомайского района в лице структурного подразделения Отдел строительства и архитектуры.
Наименование органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

· Асиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Росреестр).
Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ;

2) выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с предварительными условиями в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ;

3) выдача уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: 7 дней со дня утверждения документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
· Жилищный кодекс 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”;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет в Орган документы, определенные ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ.
Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Органа, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Органе (каб. № 206).

Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, не обязательные для представления заявителем, но заявитель вправе представить их самостоятельно:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
Документ запрашивается в Асиновском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Росреестр) с использованием системы межведомственного взаимодействия, почтовой или факсимильной связи.
2.6.2. В случае если при осуществлении перевода жилого помещения в нежилое помещение требуется проведение перепланировки переводимого помещения путем организации отдельного входа в капитальной стене дома и устройства к нему крыльца или изменение параметров общего имущества (переустройство инженерных коммуникаций), необходимо получить согласие собственников помещений в многоквартирном доме в порядке, установленном гл. 6 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в документах, подтверждающих согласие собственников помещений в многоквартирном доме.
2.6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Орган:

· при личном обращении; 

· посредством почтовой связи; 

· с использованием электронной почты при наличии у физического или юридического лица электронной подписи;

· через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области; 

· через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
2.6.4. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
2.6.5. Орган 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 муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 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 в Орган по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 № 169-ФЗ).

Запрос заявителя в Орган о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Органе в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Органом персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в Оого органа или организации, в омской областиации Томской области для проведения общественной экспертизы).влена.в едложен типоворган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями ст. 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ “О персональных данных”.
2.7. Основания для отказа в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое определены ч. 1 ст. 24 Жилищного кодекса РФ.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего прием и выдачу документов: не более 30 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 1 день.

При личном обращении, посредством почтовой связи, с помощью электронной почты заявление, поступившее в Орган, предоставляющий муниципальную услугу, передается специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, в день получения заявления и регистрируется в течение одного рабочего дня. 

С помощью Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявление и документы, предусмотренные п. 2.6 регламента, получает и регистрирует оператор учетной системы, и направляет по каналам связи в Орган. Запросы регистрируются в течение одного рабочего дня с момента получения заявления.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания
Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, оборудуются информационными стендами с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

· графике приема.

Для ожидания заявителями приема отводятся места, оборудованные стульями.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Количество взаимодействий заявителя со специалистами Органа составляет от 2 до 4 раз. Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Органа в следующих случаях: 

1) в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.);

2) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 20 мин.);

3) в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

4) при получении результата предоставления муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.).
2.12.2. Муниципальная услуга может быть получена:

· в МФЦ (при наличии МФЦ);
· с использованием универсальной электронной карты (при наличии универсальной электронной карты).

2.13. Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги: при личном обращении в Орган, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес Органа, по факсу, с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
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. Состав административных процедур:

1) прием заявления с документами необходимыми для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления, представленных документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка проекта уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

5) выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении к Регламенту.

3.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
3.2.1. Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Органа, в местах предоставления услуги.

3.2.2. Размещенные на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Органа, в местах предоставления услуги формы заявления и иные документы, необходимые для получения муниципальной услуги, доступны для копирования и заполнения заявителями.
3.2.3. Заявитель может подать заявление через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения формы заявления и приложения и загрузки документов, указанных в п. 2.6 Регламента, в электронной форме.
Допустимые форматы вложений: pdf, jpg.

Заявление заверяется электронной подписью заявителя
. 

При подаче электронного заявления посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, отвечающего условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

3.2.4. Прием и регистрация заявления, поданного через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется ответственным за прием и регистрацию заявлений специалистом Органа в течение одного рабочего дня.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления передает его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в течение двух рабочих дней с момента регистрации заявления направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством электронной почты либо телефонной связи.

3.2.5. Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), либо Портале государственных и муниципальных услуг Томской области по номеру электронной квитанции.

3.2.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, телефонной либо факсимильной связи по номеру, указанному в запросе заявителя в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.2.7. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем:

· в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области;

· в местах предоставления услуги не позже 7 дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги);

· почтовым отравлением, направленным в течение семи дней со дня регистрации заявления.

3.3. Прием заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Орган заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента:

· при личном обращении заявителя; 

· в виде почтового отправления; 

· по электронной почте;

· через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области;

· через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
3.3.2. Прием и регистрация заявления, поданного через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с подразделом 3.2 Регламента.
3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры являются специалист Органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.3.4. Специалист в течение 20 минут устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия и проверяет наличие и правильность оформления документов.
3.3.5. При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документа, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

· при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

· при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в порядке делопроизводства, которая производится в течение 10 минут.

Максимальный срок административной процедуры составляет 30 минут.
3.3.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений. Административная процедура может быть проведена в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере специалиста. 

3.4. Рассмотрение заявления, представленных документов
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление на предоставление муниципальной услуги с необходимым пакетом документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента;

· устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7 Регламента;

Максимальный срок административной процедуры составляет 4 дня.

3.4.4. Критерием принятия решения является соответствие пакета документов требованиям Регламента.

В случае если заявитель представил неполный комплект документов, установленный подразделом 2.6 Регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее пяти рабочих дней с момента выявления нарушений готовит письмо заявителю о необходимости представления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном пакете документов недочетов. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может быть дополнительно уведомлен о приостановлении исполнения муниципальной услуги по телефону, факсу (электронной почте).

3.4.5. Результатом административной процедуры является проверенный пакет документов.
3.5. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является проверенный пакет документов.

3.5.2. Перечень документов, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, и которые необходимы Органу для предоставления муниципальной услуги:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.5.3. Наименование органов и организаций, в которые направляется запрос: 

· Асиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Росреестр).
3.5.4. Должность специалиста Органа, ответственного за направление запроса и обработку поступивших ответов: начальник Отдела строительства и архитектуры администрации Первомайского района. 

3.5.5. Порядок подготовки запроса, способы его направления и документирования факта направления запроса
Запросы формирует специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. Запросы могут быть направлены: по каналам СМЭВ, по почте, по факсу, курьером. Документирование факта направления запроса по почте, по факсу, курьером ведет специалист, ответственный за делопроизводство.

3.5.6. Срок направления запроса: один рабочий день. Срок ожидания ответа: в течение пяти рабочих дней.
3.5.7. Порядок получения ответа на запрос, его обработки и фиксации: ответ на запрос в органы, в распоряжении которых находятся сведения и/или документы, специалист Органа получает по каналам СМЭВ, в электронном виде (скан-копия), оригинал посредством курьерской, почтовой доставки.

3.6. Подготовка проекта уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
3.6.1. Основанием для выполнения административной процедуры является результат рассмотрения заявления и документов, полученных от заявителя и от органов, в распоряжении которых находятся данные сведения и/или документы.

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются специалист отдела строительства и архитектуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, начальник отдела строительства и архитектуры, заместитель Главы Администрации по строительству, ЖКХ, дорожному комплексу, ГО и ЧС, начальник юридического отдела, управляющий делами Администрации Первомайского района.
3.6.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· подготавливает проект распоряжения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Распоряжение) и проект уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Уведомление);

· направляет проект Распоряжения и Уведомления на согласование с начальником отдела строительства и архитектуры, заместителем Главы Администрации по строительству, ЖКХ, дорожному комплексу, ГО и ЧС, начальником юридического отдела, управляющим делами Администрации Первомайского района;
· в случае положительного согласования направляет проект Распоряжения и Уведомления на утверждение Главе Администрации Первомайского района;

· в случае отрицательного согласования проекта распоряжения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение начинает подготовку проекта распоряжения и уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с последующим направлением данных проектов на согласование и утверждение.
Максимальный срок административной процедуры составляет 20 дней.
3.6.4. Результатом административной процедуры является утвержденное Главой Администрации Первомайского района Уведомление.

3.7. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
3.7.1. Основанием для выполнения административной процедуры является утвержденное Главой Администрации Первомайского района Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Документ).

3.7.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.7.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· не позднее чем через семь рабочих дней со дня утверждения Главой Администрации Первомайского района Документа, выдает или направляет его заявителю по указанному в заявлении адресу;

· одновременно с выдачей или направлением заявителю Документа специалист информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
3.7.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю Документа.

3.8. Полученное заявителем уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, полученное заявителем уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе, и с соблюдением требований законодательства.

Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ в переводимом помещении подтверждается актом приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Органа положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль исполнения регламента осуществляется Главой Администрации Первомайского района, заместителем Главы Администрации Первомайского района по строительству, ЖКХ, дорожному комплексу, ГО и ЧС, начальником отдела строительства и архитектуры Администрации Первомайского района.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Органа положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами проводится путем:
· оперативного выяснения хода выполнения административных процедур;
· напоминаний о своевременном выполнении административных действий;
· истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки осуществления административных действий.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы Администрации Первомайского района по строительству, ЖКХ, дорожному комплексу, ГО и ЧС.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) специалистов Органа.
Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются: 
· рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации Первомайского района, заместителем Главы Администрации Первомайского района по строительству, ЖКХ, дорожному комплексу, ГО и ЧС, начальником отдела строительства и архитектуры Администрации Первомайского района.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность специалистов, в том числе должностных лиц, Органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение регламента

Специалисты Органа (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Ответственность специалистов Органа закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист, ответственный  за прием запросов заявителей (Оператор учетной системы), в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за надлежащие прием и регистрацию запросов, своевременную их передачу начальнику Органа (ответственным исполнителям).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов, правильность оформления и качество подготовки документов.
Начальник Органа в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего административного регламента.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны физических и юридических лиц
Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Органе информации.

Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.

Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района;

· отказ 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. Сроки рассмотрения обращения

5.2.1. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.2.2. Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

· в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

· текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

5.2.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги является подача заявителем жалобы. 

5.2.4. 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.

5.2.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения

5.3.1. Заявители имеют право обратиться в орган, оказывающий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3.2. В досудебном порядке заявители имеют право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, на официальный сайт Первомайского района, а также на личном приеме заявителя у начальника отдела строительства и архитектуры администрации Первомайского района. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или и обратиться на личном приеме к Главе Администрации Первомайского района Томской области.

5.3.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа, срок ее рассмотрения не должен превышать  пятнадцать 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, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

5.3.4. В случае если по жалобе заявителя требуется провести расследование или проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на тридцать календарных дней по решению должностного лица органа, в который поступила жалоба. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин его продления в общеустановленном порядке.

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.4.1. 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, Томской области и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Первомайского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 
5.4.3. 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.

5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, оказывающего муниципальную услугу в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
                       Приложение 

                                                                                              к административному регламенту по предоставлению

                                                                                             муниципальной услуги “Выдача решений о переводе

                                                                                                 или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

                                                                                   или нежилого помещения в жилое помещение”

Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги
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Согласование проекта


распоряжения и уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 


(14 дней)





Согласование проекта распоряжения и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 


(14 дней)





Получение ответа на межведомственные запросы, рассмотрение полученных документов и/или сведений


(5 дней)





Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (1 день)





Выдача уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


(7 дней)





Утверждение проекта


распоряжения и уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение Главой Администрации Первомайского района


(3 дня)





Утверждение проекта распоряжения и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение Главой Администрации Первомайского района


(3 дня)





Прием заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение


(30 минут)





Рассмотрение заявления, представленных документов


(4 дня)





Подготовка проекта распоряжения и уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


(3 дня)





Подготовка проекта распоряжения и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


(3 дня)





Выдача уведомления


о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


(7 дней)








� При наличии электронной подписи у физического лица





