	           Администрация 

муниципального образования

     Никольский сельсовет

      Сакмарского района

    Оренбургской области

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      от 30.10.2013 № 86-п

            с. Никольское


	

	О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургской области от 30.01.2012 

№ 5/6 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»


Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Никольский  сельсовет Сакмарского района Оренбургской области:

1. Внести изменения и привести в соответствие с действующим

законодательством Российской Федерации  постановление администрации от 30.01.2012 № 5/6-п  «об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение», изложив приложение к постановлению в новой редакции.

2. Разместить данное постановление на официальном сайте муниципального

образования Сакмарский  район Оренбургской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу

муниципального образования Никольский сельсовет Панченко В.Н.
4.Постановление вступает в силу с момента его обнародования.
Глава муниципального образования
Никольский сельсовет                                                                  В.Н. Панченко

Разослано: в дело, администрацию района, прокуратуре.

                                  Приложение 

                                                                       к постановлению от 30.10.2013 № 86-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения.
1.1. Настоящий регламент взаимодействия территориальных органов  муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области в процессе осуществления действий по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области (далее - Регламент), разработан в соответствии с Жилищным кодексом РФ, Градостроительным кодексом РФ, постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

1.2. Регламент регулирует вопросы взаимодействия территориальных органов муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области в процессе подготовки решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области с государственными органами и гражданами.

1.3. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – перевод помещения) допускается с соблюдением Жилищного кодекса РФ и Градостроительного кодекса РФ. 

1.4. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:
- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области;
- заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, 
предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Федерального закона), или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального закона, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги»;
- многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - российская организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям Федерального закона, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».
1.5. Право на получение муниципальной услуги имеют:

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

- индивидуальные предприниматели.

1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу является: Администрация муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области (далее - Администрация).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Администрации:

- 461443, Оренбургская область Сакмарский район с. Никольское;

- телефоны: 8 (35331) 23 169, 23 103;

     - официальный сайт муниципального образования Сакмарский район Оренбургской области sk.orb.ru
- прием: ежедневно с 8.30 до 12.30 (перерыв на обед с 12.30 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье).

2.2.1. Заявители могут обратиться за предоставлением муниципальной услуги в муниципальное бюджетное учреждение Сакмарского района Оренбургской области «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ Сакмарского района)
Сведения о местонахождении и режиме работы МФЦ Сакмарского района:

Оренбургская область, Сакмарский  район, с. Сакмара, ул. Советская, д. 49.

Режим работы МФЦ Сакмарского района:

	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	9.00-20.00

	Вторник
	9.00-18.00

	Среда
	9.00-20.00

	Четверг
	9.00-18.00

	Пятница
	9.00-18.00

	Суббота
	9.00-16.00

	Воскресенье
	Выходной


2.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации или в МФЦ Сакмарского района:
-  при обращении граждан по телефонам;

-  при личном или письменном обращении граждан.
2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения.

 - получение решения об отказе в оказании муниципальной услуги с указанием причины отказа.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения оформляется в виде постановления Администрации.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.6. Правовое основание предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства РФ от 10 августа 2005 года № 502
"Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- Постановление Госстроя РФ от 27 сентября 2003 года  № 170
"Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";
- Устав муниципального образования  Никольский  сельсовет Сакмарского района Оренбургской области;

- Решение Совета депутатов Муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области от 20.03.2009 № 100 «Об утверждении Положения «О порядке перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые».

2.7. Перечень документов, подлежащих представлению заявителем в Администрацию или МФЦ Сакмарского района для перевода помещения.

Для перевода помещения собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее – заявитель) представляет в Администрацию или МФЦ Сакмарского района документы: 

1) заявление о переводе помещения; 

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

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

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 4 списка документов, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· непредставления документов, указанных в пункте 2.7. раздела Административного регламента настоящего Регламента;

· поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, 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 пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, 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, предусмотренные пунктом 2.7, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

· предоставление документов в ненадлежащий орган;

· несоблюдение предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

· несоответствие проектов переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9.1. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа.

2.9.2. Решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдается или направляется заявителю не позднее, трех рабочих дней со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги составляет – 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги составляет – 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

- Заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в письменной форме, регистрируются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в день поступления в соответствующих журналах.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места для приема Заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы», утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30 июня 2003 года.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации или здание МФЦ Сакмарского района.
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

· комфортное расположение гражданина и специалиста;

· телефонную связь;

· возможность копирования документов;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинете специалиста, осуществляющего прием.

Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

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

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

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а так же на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

 - режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- извлечения из текста административного регламента (в виде блок-схемы);

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

При возможности около здания организуются парковочные места. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим регламентом и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.15.1. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.15.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1) информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения, перезаключения договора, предоставляется в администрации или МФЦ Сакмарского района:

· с использованием средств телефонной связи;

· путем электронного информирования;

· на информационных стендах в помещении администрации.

2) для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться:

· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;

· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес администрации.

3) обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия специалиста с получателями муниципальной услуги.
Граждане при обращении могут получить консультацию по телефонам. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

4) информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

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

· времени приема заявителей и выдачи документов;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5) порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной
 услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации и использования информационных стендов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка и выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, или уведомления об отказе;

- информирование заявителя о результатах рассмотрения заявления;

- направление уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое или об отказе в предоставлении муниципальной услуги предприятию, уполномоченному осуществлять технический учет и техническую инвентаризацию жилищного фонда, для внесения изменений в техническую документацию жилого дома.
3.2. Прием заявлений и необходимых документов, их прохождение в Администрации или МФЦ Сакмарского района и принятие решения о переводе помещения.
3.2.1. Прием заявлений о переводе помещения (далее - заявление) осуществляется как специалистом МФЦ Сакмарского района, так и специалистом Администрации, в обязанности которого входят вопросы подготовки решений о переводе помещений по месту нахождения переводимого помещения.

3.2.2. Специалисты Администрации и МФЦ Сакмарского района, осуществляющие прием заявлений и документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме перечисленных в разделе 2 настоящего Регламента. 

3.2.3. При необходимости специалистом Администрации запрашивается информация из краевого научно-производственного центра по охране и использованию памятников истории и культуры Оренбургской области о регистрации здания, в котором расположено помещение или полностью здание, в едином государственном реестре объектов по охране и использованию памятников истории.

3.2.4. При приеме заявления и представленных документов специалист Администрации, если документы поданы в Администрацию, или МФЦ Сакмарского района, если документы поданы в МФЦ Сакмарского района, проверяет их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством, проводит в установленном порядке регистрацию принятых документов, после чего выдает заявителю расписку в получении, в которой документов и дата получения.

3.3. Дата получения заявления и документов, указанная в расписке, является датой их поступления в Администрацию или МФЦ Сакмарского района.
3.3.1.
Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка и выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, или уведомления об отказе.

        3.3.1.1. После получения заявления и документов специалист передает их в комиссию для рассмотрения. В случае если документы были сданы в МФЦ Сакмарского района, то специалист МФЦ Сакмарского района осуществляет передачу заявления и документов в Администрацию для оказания муниципальной услуги.

3.3.1.2. Комиссия рассматривает представленные документы на своем заседании и выносит решение о рекомендации перевода нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение, либо об отказе в переводе. При этом рекомендации комиссии оформляются в виде решения и заносятся в протокол заседания Комиссии. В течение 1 дня с момента подписания протокола Комиссии, протокол и все документы передаются  ведущему специалисту. Ведущий специалист в течении 2 дней с момента поступления документов из Комиссии на основании ее рекомендаций готовит проект постановления администрации о переводе нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение, либо об отказе в переводе.

3.3.2. Проект постановления о переводе, либо об отказе в переводе в течение 1 дня направляется главе муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области для подписания.

3.3.3. Информирование заявителя о результатах рассмотрения заявления.

3.3.3.1. После процедуры подписания Главой муниципального образования Никольский сельсовет соответствующих постановлений, специалист, выдает или направляет заявителю, либо через МФЦ Сакмарского района уведомление о переводе нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение, либо об отказе в переводе, не позднее трех дней с момента принятия одного из решений. При этом уведомление о переводе нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение, либо об отказе в переводе оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. № 502.
3.3.4. Направление уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое или об отказе в предоставлении муниципальной услуги предприятию, уполномоченному осуществлять технический учет и техническую инвентаризацию жилищного фонда, для внесения изменений в техническую документацию жилого дома.

В подтверждение завершения перевода нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение специалист направляет уведомление о переводе нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение, либо об отказе в переводе в предприятие, уполномоченное осуществлять технический учет и техническую инвентаризацию жилищного фонда, для внесения изменений в техническую 
документацию жилого дома. При этом уведомление о переводе нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение, либо об отказе в переводе оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. № 502. В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ Сакмарского района документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ Сакмарского района, если иной способ его получения не указан заявителем. Администрация одновременно с выдачей или направлением 
заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.4. Условия перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

3.4.1. Перевод жилых помещений в нежилые помещения не допускается если:

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

- переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

- право собственности на переводимое помещение обременено правами третьих лиц.
3.4.2. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

3.4.3. Перевод нежилых помещений в жилые помещения не допускается если:

- переводимое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такое помещения установленным требованиям;

- право собственности на переводимое помещение обременено правами третьих лиц (по договору ипотеки, аренды и т.д.).
3.4.4. Если для использования помещения в качестве жилого и нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, решение о переводе, зафиксированное в уведомлении о переводе, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием для использования в качестве жилого и нежилого помещения.

3.4.5. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта 
переустройства и (или) перепланировки, представленного заявителем в соответствии с требуемым перечнем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении.

3.4.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии о завершении перепланировки и (или) переустройства, форма акта определена Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

3.4.7. Приемочная комиссия создается в Администрации.
3.4.8. После приемки помещения специалист направляет акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещений (далее - акт) в орган по учету объектов недвижимого имущества.

3.4.9. Акт подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.4.10. Без приемки работ по переустройству и (или) перепланировке помещений уполномоченными на это лицами эксплуатация помещения не допускается в целях обеспечения безопасности.

3.4.11. 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 т.ч. требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется главой администрации Никольского сельсовета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Никольского сельсовета проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Никольского сельсовета.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов  администрации.

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение
своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
Заявитель может обратиться с жалобой, к руководителю органа предоставляющего муниципальную услугу, 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, предоставление 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. 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 (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2.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.

5.2.5. 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, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.6. 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. 
5.2.7. 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, 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.

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

5.2.9. 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.

Приложение №1 к административному регламенту
БЛОК - СХЕМА

Приложение № 2 к административному регламенту
	Главе муниципального образования 

_________________________________

от

________________________________________________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________________________________________________________________________________

Телефон ____________________________________


Заявление

о переводе жилого помещения в нежилое
от ______________________________________________________________________

                       (Ф.И.О. собственника помещения)

_________________________________________________________________________

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

проживающего по адресу: _________________________________________________

_________________________________________________________________________




 (место жительства, телефон)

Прошу перевести жилое  помещение  в  нежилое,  расположенное  по  адресу:

_________________________________________________________________________

                        (указывается полный адрес)

принадлежащее мне на праве _______________________________ собственности,

                                (частная, совместная)

на основании ____________________________________________________________

                          (данные свидетельства)

для размещения в нем ____________________________________________________

                             (указать функции назначения помещения)

с устройством отдельного входа.

 

 

Подписи лиц, подавших заявление:

"____" ______________ 20 __ г.   ____________    _______________________

                                                               подпись         расшифровка подписи

"____" ______________ 20 __ г.   ____________    _______________________

                                                                  подпись         расшифровка подписи

 

Документы представлены "____" ________________ 20 __ г.

Входящий номер регистрации заявления __________________________

Выдана расписка в получении документов "____" ______________ 20 __ г.

Расписку получил ________________________________________________________

                                  (подпись заявителя)

_______________________________________________   _______________________

      (Ф.И.О. принявшего документы)                      (подпись)
Приложение № 3 к административному регламенту
	Главе муниципального образования 

_________________________________

от

________________________________________________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________________________________________________________________________________

Телефон ____________________________________


Заявление

о переводе нежилого помещения в жилое
от ______________________________________________________________________

                      (Ф.И.О. собственника помещения)

_________________________________________________________________________

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

проживающего по адресу: _________________________________________________

_________________________________________________________________________

                       (место жительства, телефон)

Прошу перевести нежилое  помещение  в  жилое,  расположенное  по  адресу:

_________________________________________________________________________

                        (указывается полный адрес)

принадлежащее на праве ___________________________________ собственности,

                             (частная, совместная)

на основании ____________________________________________________________

                               (данные свидетельства)

для размещения в нем ____________________________________________________

                             (указать функции назначения помещения)

 

Подписи лиц, подавших заявление:

"____" ______________ 20 __ г.   ____________    _______________________

                                                               подпись         расшифровка подписи

"____" ______________ 20 __ г.   ____________    _______________________

                                                               подпись         расшифровка подписи

 

Документы представлены "____" ________________ 20 __ г.

Входящий номер регистрации заявления ________________________

Выдана расписка в получении документов "____" _____________ 20 __ г.

Расписку получил ________________________________________________________

                                 (подпись заявителя)

_______________________________________________   _______________________
      (Ф.И.О. принявшего документы)                      (подпись)
Приложение № 4 к административному регламенту
	
	___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

(Указать полный адрес получателя расписки)



Р А С П И С К А

Дана в том, что ________________________________________ (заявление, жалоба, сообщение и т.п.) на «_____»  ________________  листах  и приложение к нему (ней) на «_____»  _____ листах.
Принято (а), о чём в книге регистрации произведена запись  от 

«……..»……………………….20……..г  за №…………………….

Специалист администрации 

___________ сельсовет


………………………………






       (подпись)

 (фамилия разборчиво)

«………»  …………………………..20……г.

Прием заявления и представленных документов





рассмотрение заявления и  представленных документов, подготовка и выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, или уведомления об отказе








информирование заявителя о результатах рассмотрения заявления








направление уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое или об отказе в предоставлении муниципальной услуги предприятию, уполномоченному осуществлять технический учет и техническую инвентаризацию жилищного фонда, для внесения изменений в техническую документацию жилого дома











