АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ             АННИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                       ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 09.12. 2013 год.                        № 74
с. Никольское
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Принятие решения о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого 
помещения в жилое помещение»
           В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, в соответствии с частью 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Никольского сельского поселения, администрация Никольского сельского поселения постановляет:
1. 
Утвердить административный регламент администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
2. 
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 



Глава Никольского                                                                                                 сельского поселения                                                                 Л.А.Губанова
                Утвержден

 постановлением администрации    

Никольского сельского поселения               

 Аннинского муниципального района 

                                                                                          от 09.12.2013 год   № 74
Административный регламент
администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги
«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения 


1.1. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. 
Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых (нежилых) помещений либо уполномоченные ими в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, лица. 

1.3. 
Муниципальную услугу предоставляет администрация Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области. 

Место нахождения администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области, обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги: 396231, Воронежская область, Аннинский район, с. Никольское, ул. 50 лет октября, д.60. Режим работы администрации

	Понедельник 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Перерыв 
	-

-

-

-

-

-
	08:00 – 17:00 

08:00 – 17:00 

08:00 – 17:00 

08:00 – 1700 

08:00 – 17:00 

12:00 – 13:00
	


Специалисты администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Перерыв 
	-

-

-

-

-

-
	08:00 – 17:00 

08:00 – 17:00 

08:00 – 17:00 

08:00 – 1700 

08:00 – 17:00 

12:00 – 13:00


1.4. 
Справочные телефоны администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района: (47346) 5-32-66.

1.5. 
Адрес официального сайта администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области в сети Интернет: www.admnikolsk.narod.ru, адрес электронной почты администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района: nikols.anna@govvrn.ru.
1.6. 
Контактный телефон должностного лица, ответственного за прием предложений от заинтересованных лиц, (47346) 5-32-66.

1.7. 
Информацию о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в информационно – телекоммуникационной 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. 1.3-1.6 настоящего Административного регламента.

1.8. 
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- 
индивидуального информирования;

- 
публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- 
устного информирования;

- 
письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 



 
2.1.  Наименование муниципальной услуги – «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение». 

2.2. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области (далее – орган местного самоуправления).

При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.

Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также осуществляющими подготовку соответствующих документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, на условиях и по правилам информационного взаимодействия.

При предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» запрещено 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- 
решение органа местного самоуправления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- 
решение органа местного самоуправления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4. 
Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 (сорок пять) дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Регистрация заявления производится в течение одного рабочего дня. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения – 30 рабочих дней. Срок выдачи документов – 1 рабочий день.

Орган, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений, указанных в пункте 2.3. Административного регламента, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

Если для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение его переустройства и/или перепланировки, администрация Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района должна обеспечить приемку произведенных работ по переустройству и/или перепланировке сформированной администрацией приемочной комиссией не позднее чем в течение 10 рабочих дней со дня поступления в орган местного самоуправления письменного обращения заявителя о завершении переустройства и/или перепланировки. 
Акт приёмочной комиссии должен быть направлен заявителю и в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества не позднее 3 рабочих дней со дня приёмки выполненных работ.

2.5. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ; 

- 
Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

- 
настоящим Административным регламентом.

2.6. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

 2.6.1. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет:

1) 
заявление о переводе помещения (приложения №2, №3 к Административному регламенту). В заявлении необходимо указать подробную информацию о заявителе (фамилия, имя, отчество (если имеется), адрес места регистрации и адрес для направления почтовой корреспонденции), адрес места нахождения помещения, о переводе которого подаётся заявление;

2) 
правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) если указанные документы отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

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

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

2.6.2. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.

Для предоставления муниципальной услуги администрация Никольского сельского поселения в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости.

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Администрация не вправе требовать от заявителя 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, а также представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

В целях получения муниципальной услуги в рамках предоставления необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении данной муниципальной услуги, заявителю необходимо самостоятельно предоставить:

- 
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;

- 
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).

2.7. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- 
непредставление заявителем документов, указанных в п. 2.6.1. Административного регламента;

- 
представление документов в ненадлежащий орган.

2.8. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги.

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

а) 
непредставления документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента;

б) 
представления документов в ненадлежащий орган;

в) 
несоблюдения предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения:

г) 
несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Указанный перечень оснований для отказа является исчерпывающим. 
Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9. 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Аннинского муниципального района.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – до 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

2.11. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Письменное обращение граждан подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.

2.12. 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. 
Прием граждан осуществляется непосредственно в кабинете специалистов администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения. 

2.12.2. 
Около здания администрации поселения организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. 
Центральный вход в здание, где располагается орган местного самоуправления, оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.12.4. 
В помещении для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.12.5. 
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 информационном стенде, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- 
номера телефонов, факса, адрес официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- 
режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- 
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- 
номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- 
настоящий Административный регламент.

2.12.6. 
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- 
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- 
возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- 
соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

- 
отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

2.14. 
Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются в информационно - телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».


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. 

3.2. 
Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- 
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- 
подготовка и принятие решения по заявлению о переводе помещения и или об отказе в переводе, доведение его до заявителя;

- 
приёмка выполненных работ по переустройству и/или перепланировке переводимых помещений, иных необходимых работ, завершение перевода помещения.

3.3. 
Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. 
Принятие заявления о переводе помещения. 
Основанием для начала исполнения услуги является подача заявителем заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, в уполномоченный орган местного самоуправления. 
Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

При получении заявления и иных документов в виде почтового отправления специалист администрации, ответственный за предоставление услуги, направляет расписку о получении документов по указанному заявителем адресу почтовым отправлением.

Не позднее следующего рабочего дня специалист администрации, осуществивший приём документов, передает их руководителю органа местного самоуправления, который незамедлительно поручает их рассмотрение и подготовку решения конкретному исполнителю.

Заявителями являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых (нежилых) помещений либо уполномоченные ими в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, лица. 
Заявление о переводе помещения составляется по образцу (приложения №2, №3 к настоящему Административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Тексты документов, представляемых для выдачи решения о переводе помещения должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения.

Не подлежат приему для выдачи решения о переводе помещения документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

На этом этапе проводится проверка компетенции органа местного самоуправления на выдачу решения.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, при личном обращении устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

При поступлении заявления и документов почтовым отправлением сопроводительное письмо к заявлению и документам на выдачу решения регистрируется как входящая корреспонденция. На следующий день сопроводительное письмо передается для исполнения специалисту органа местного самоуправления.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы на предмет их соответствия установленному перечню и удостоверяется, что:

- 
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- 
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- 
документы не исполнены карандашом;

- 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист органа местного самоуправления сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Копии документов, представленные для выдачи решения почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

Специалист, ответственный за регистрацию принятого заявления, регистрирует принятое заявление согласно очередному порядковому номеру в журнале регистрации заявлений, проставляет регистрационный номер на заявлении. Вносится запись о дате приема заявления, наименовании заявителя (юридическое лицо), цели обращения заявителя (выдача разрешения).

Рассмотрение заявления о выдаче решения о переводе помещения может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.

Результатом выполнения административной процедуры является формирование специалистом администрации дела.

3.3.2. 
Подготовка и принятие решения по заявлению о переводе помещения.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о переводе помещения и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, уполномоченным органом местного самоуправления.

В рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области выписку из ЕГРП о зарегистрированных правах на объект недвижимости:

- 
выписку из ЕГРП о зарегистрированных правах на объект недвижимости.

В течение не более 30 календарных дней со дня поступления заявления исполнитель изучает представленные документы, готовит заключение о соответствии документов требованиям законодательства и о соблюдении условий перевода помещения, предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса РФ, и вместе с проектом решения не позднее последнего дня вышеуказанного 30-дневного срока передаёт руководителю органа местного самоуправления. В этот же срок исполнитель собирает сведения о собственниках помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого готовится решение.

В течение не более 15 календарных дней руководитель органа местного самоуправления изучает представленные материалы, принимает решение и обеспечивает оформление его соответствующим правовым актом. Общий срок рассмотрения заявления о переводе помещения и принятия решения не может превышать 45 календарных дней со дня поступления заявления. 
Если последний день указанного 45-дневного срока приходится на нерабочий день, решение должно быть принято не позднее последнего рабочего дня указанного срока.

В течение не более трёх рабочих дней со дня принятия решения заявителю направляется уведомление о принятом решении по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502 (приложение №4 к Административному регламенту). В тот же срок направляются сообщения о принятом решении собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Если для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого (нежилого) требуется проведение его переустройства и/или перепланировки, уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень работ по переустройству, перепланировке помещения, иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения.

В этом случае в сообщениях, направляемых собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, должны быть изложены сведения о предусмотренном переустройстве и/или перепланировке и перечне предусмотренных для этого работ, о перечне иных необходимых работ.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о переводе (отказе) помещения.

3.3.3. 
Приёмка выполненных работ по переустройству и/или перепланировке переводимых помещений, иных необходимых работ, завершение перевода помещения.

Основанием для начала административной процедуры является выдача решения о переводе помещения.

Правовым актом руководителя органа местного самоуправления формируется постоянно действующая приемочная комиссия, которая осуществляет приемку произведенных работ по переустройству и/или перепланировке, иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации переводимого помещения.

О завершении предусмотренных работ по переустройству и/или перепланировке переводимого помещения заявитель сообщает в письменном виде в администрацию Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района.

Не позднее чем в течение 10 рабочих дней со дня поступления в администрацию Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района письменного обращения заявителя о завершении переустройства и/или перепланировки приемочная комиссия должна осуществить проверку и приёмку выполненных работ, при отсутствии замечаний по качеству выполненных работ и по соответствию их утверждённому проекту составляется акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и/или перепланировки и перевода помещения.

Акт приёмочной комиссии должен быть направлен заявителю и в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества не позднее 3 рабочих дней со дня приёмки выполненных работ.

Если комиссией выявлены недостатки выполненных работ, не соответствие их проекту или требованиям к качеству их выполнения, приемочная комиссия составляет акт об отказе в приемке, в котором должны содержаться конкретные предложения по устранению выявленных недостатков.
Решение комиссии может быть оспорено заявителем в предусмотренном порядке.

После устранения недостатков заявитель повторно направляет письменное сообщение о завершении работ по переустройству (перепланировке), после чего приемочная комиссия с соблюдением указанных в настоящем пункте сроков производит приёмку и составление акта, подтверждающего завершение перевода.

Акт приёмочной комиссии должен быть направлен заявителю и в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества не позднее 3 рабочих дней со дня приёмки выполненных работ.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием его использования в качестве жилого (нежилого).


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 осуществляется руководителем местной администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента.

4.2.
Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. 
Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей. 
Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. 
Глава администрации осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствие с законодательством Российской Федерации. 


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 


5.1.
Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области по адресу: 396231 Воронежская область Аннинский район с. Никольское, ул. 50 лет октября, д.60, телефон (47346) 5-32-66, факс (47346) 5-32-67.

5.2. 
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района.

5.3.
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, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

- 
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

- 
отказ органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. 
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.

5.5. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. 
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.

5.7.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.
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.

5.9.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного п. 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.
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

Предоставления муниципальной услуги

«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

[image: image1.jpg]Tipaet

Paccuorpeme

Vaeonzem

Tpmarse
pemesmz

Tpaeusa

pasor

Obaztoname
pemesz





Приложение № 2 
к Административному регламенту 

Главе администрации 

________________ сельского поселения

Аннинского муниципального района

__________________________________

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

паспортные данные)

_______________________________________

(по доверенности в интересах)

_______________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление

Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода нежилого помещения в жилое, расположенного по адресу: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

для организации жилого помещения.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение _____________________________________________________________________________

2. План переводимого помещения с его техническим описанием

_____________________________________________________________________________

3. Поэтажный план 

дома_________________________________________________________________________

4. Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

5. Доверенность (копия) № __________ от__________________

_____________________________________________________________________________

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию жилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).После окончания перевода нежилого помещения в жилое обязуюсь в двухнедельный срок заключить договор на техническое обслуживание.

_______________________ _______________ «____»_________20 __г.

(Ф.И.О. заявителя (подпись) 

или уполномоченного лица)
Приложение № 3
к Административному регламенту 

Главе администрации 

________________ сельского поселения

Аннинского муниципального района

____________________________

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

паспортные данные)

_______________________________________

(по доверенности в интересах)

_______________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление

Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода жилого помещения в нежилое помещение, расположенного по адресу:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

для организации 

_________________________________________________________________________

(офиса, магазина, и т. д.)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на квартиру (жилое помещение) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2. Технический паспорт на переводимую квартиру (копия)

_____________________________________________________________________________

3. Поэтажный план дома (копия)

_____________________________________________________________________________

4. Копия проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу: _________, ул.___________________________ дом №______ корп. _____кв._____

5. Доверенность (копия) № _______ от ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию нежилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).Переводимая в нежилой фонд квартира не обременена правами каких-либо лиц, в ней никто не зарегистрирован и не проживает.

_________________________ __________________ «____»__________20___г.

(Ф.И.О. заявителя (подпись) 

или уполномоченного лица)

Приложение № 4
к Административному регламенту

Кому ____________________________

(фамилия, имя, отчество -

_________________________________

для граждан;

_________________________________

полное наименование организации -

_________________________________

для юридических лиц)

Куда ____________________________

(почтовый индекс и адрес

_________________________________

заявителя согласно заявлению

_________________________________

о переводе)

_________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

_____________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

_____________________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

_____________________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

_____________________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

корпус (владение, строение)

дом ______, -------------------------------------------------------------------------------------, кв. ______,

(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------------------------------------------------- в целях использования

(ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве __________________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

_____________________________________________________________________________,

РЕШИЛ  (_________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

а) перевести из ------------------------------------------------------------------------------------- без

(ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

_________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству

_________________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

_________________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

________________________________________________________________________.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

_________________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24Жилищного кодекса Российской Федерации)

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________ ________________ _____________________

(должность лица, (подпись) (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

" " ____________ 20 _ г.

АКТ

 от 10. 12. 2013  года  

с. Никольское

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Принятие решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение»
            Мы  нижеподписавшиеся, председатель комиссии по учету, рассмотрению предложений, замечаний Шустов Игорь Федорович и члены комиссии Филатова Оксана Михайловна, Пономарева Ирина Адамовна, Губанов Дмитрий Александрович составили настоящий акт в том, что с 10.12. 2013 по 19.12. 2013 года с целью доведения  до сведения  жителей, проживающих на территории Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, обнародовано  постановление администрации Никольского  сельского поселения Аннинского муниципального района № 74 от 09.12. 2013 г. Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», в соответствии со ст. 46 Устава Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области в местах обнародования:
1) здание администрации Никольского сельского поселения – с. Никольское,
      ул. 50 лет Октября, д.60;

2) здание магазина – с. Никольское, ул. Ленина, д.69;

3) здание Никольского СДК – с. Никольское, ул. Ленина, д.92. 

                 Подписи:                                     /Шустов И.Ф./

                                                                      /Филатова О.М./

                                                                      /Пономарева И.А./

                                                                      /Губанов Д.А./

Глава Никольского

сельского поселения                                                 Л.А.Губанова

