ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТОЛОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
от               №
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением  администрации  Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области от 30.12.2010 N 38 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов   предоставления муниципальных услуг"
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления
муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение
2.  Администрации  Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.
3.  Опубликовать постановление в  периодическом печатном издании органов местного самоуправления Крутологовского сельсовета  Коченевского района Новосибирской области, разместить на официальном сайте администрации  Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области
4. Контроль за исполнением постановления возложить на Светикову Н.В., специалиста  администрации  Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области
 

Глава Крутологовского сельсовета 
Коченевского района Новосибирской области                                     С.М.Иванова
[bookmark: _GoBack]Утвержден
постановлением
администрации Крутологовского сельсовета
Коченевского района Новосибирской области
от   N  

[bookmark: Par35]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИНЯТИЮ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧЕ РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ
В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ,  НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

 I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией  Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области (далее – администрация Крутологовского сельсовета), и физическими лицами - получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация  Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области.
 1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают: физические и юридические лица - собственники жилого помещения,
подлежащего переводу, или уполномоченные ими лица, обратившиеся в надлежащий орган с соответствующим заявлением.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Местонахождение  администрации Крутологовского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу:
632633, Новосибирская область,  Коченевский район с.Крутологово ул. Московская 14/2
Телефон 8 383 51 30-137.
1.3.2. Часы приема заявителей:
- понедельник-пятница: с 9.00 - 13.00 с 14.00-17.00 часов;
- выходные дни: суббота, воскресенье.
 1.3.3. Адрес официального интернет-сайта администрации  Крутологовского 
сельсовета Коченевского  района Новосибирской области http://admkrutologovo.ru/
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации Крутологовского сельсовета, обновляется по мере ее изменения.
1.3.4. Информация по предоставлению муниципальной услуги.
Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:
- в администрацию Крутологовского сельсовета лично, по телефону;
- посредством письменного обращения почтой;
- посредством электронной почты;
- на официальном сайте администрации Крутологовского сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;
- через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) (при наличии).
Также информация предоставляется посредством размещения на информационном стенде администрации  Крутологовского сельсовета.
Информирование проводится в двух формах: устной и письменной.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  организации, в которую поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию Крутологовского сельсовета  обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается Главой Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.
1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения.
Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги, доступна на интернет-сайте администрации Крутологовского сельсовета.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое помещение.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области. 
Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ (при наличии). Операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю.
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru;
- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской области: http://www.r54.nalog.ru; 
При предоставлении муниципальной услуги специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и 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:
- выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое;
- выдача решения о переводе нежилого помещения в жилое помещение;
- выдача решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение;
- выдача решения об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение;


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих дней.
2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой.
2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.
2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 1993, N 237);
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301; "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14; "Российская газета", N 1, 12.01.2005; "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета", N 290, 30.12.2004; "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005);
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 2006, N 19, ст. 2060, "Российская газета", 05.05.2006, N 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, N 70-71);
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", 08.10.2003, N 186, "Российская газета", 08.10.2003, N 202);
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, N 168);
- Федеральным законом от 30.12.2009 N 384-ФЗ "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 31 декабря 2009 г. N 255; в "Собрании законодательства Российской Федерации" от 4 января 2010 г., N 1, ст. 5);
- Федеральным законом от 22.07.2008 N 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности" (текст Федерального закона опубликован в "Собрании законодательства РФ", 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3579; "Парламентской газете", N 47-49, 31.07.2008; "Российской газете", N 163, 01.08.2008);
- Уставом Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области;
- постановлением администрации Крутологовского сельсовета  от   N   "Об утверждении Порядка подготовки документов по переводу жилого помещения в нежилое  помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
[bookmark: Par113]2.6. Перечень документов для получения муниципальной услуги:
1) заявление о переводе помещения;
[bookmark: Par115]2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
[bookmark: Par116]3) план переводимого помещения с его техническим описанием;
[bookmark: Par117]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 нежилого помещения).
2.6.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.6, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.
В рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами администрации Крутологовского сельсовета, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно, запрашиваются следующие документы:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием;
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
[bookmark: Par126] 2.6.2. Перечень документов, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя: 
1.Заявление о переводе помещения;
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) 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).
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации,  
- нотариально заверенная доверенность, в случае обращения представителя 
от имени физического лица;
- нотариально заверенная доверенность, в случае обращения представителя от имени юридического лица и индивидуального предпринимателя.
 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги  отсутствуют.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
- непредставление заявителем всех необходимых документов.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в переводе жилого помещения в нежилое помещение допускается в случае:
1) непредставления определенных пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступления в  администрацию Крутологовского сельсовета 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 в соответствии с пунктом 2.6, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если  администрация после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение в соответствии пунктом 2.6, и не получила от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
 2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг:
предоставление подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве нежилого помещения).
 2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги: услуга является бесплатной.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
 2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги:
срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги  - один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой).
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.13.1. В  администрации Крутологовского сельсовета прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:
- соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;
- оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды;
- соответствие требованиям по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включающими:
- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
 2.13.2. Требования к местам для ожидания:
места для ожидания оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;
места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;
в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.
2.13.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:
информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;
информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения.
Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
2.13.4. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя.
Специалисты , осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.
Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.
2.14. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:
2.14.1. Показатели качества муниципальной услуги:
1) выполнение должностными лицами, муниципальными служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
2.14.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
1) количество заявителей, благополучно воспользовавшихся муниципальной услугой;
2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на интернет-ресурсах администрации Крутологовского сельсовета;
 3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
2.15. Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ (при наличии):
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ (при наличии). В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ (при наличии) в соответствии с регламентом работы МФЦ. 
2.15.2. Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в администрации Крутологовского сельсовета через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к "Личному кабинету" на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.
2.15.3. Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.
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3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием и регистрацию заявления;
- проверку наличия необходимых документов и их надлежащего оформления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение поданных документов и принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое.
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:
 - в устной форме лично или по телефону;
 - к специалистам  администрации Крутологовского сельсовета, 
предоставляющим муниципальную услугу;
- в письменной форме почтой;
 - посредством электронной почты.
При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ (при
наличии) заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.
 3.2. Прием и регистрация пакета документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
3.2.2. Специалист администрации Крутологовского сельсовета ответственный за прием документов (далее по тексту - специалист, ответственный за прием документов):
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;
проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
пакет представленных документов полностью укомплектован.
3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.
Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники и копии документов, представленных заявителем.
3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
При организации ведения электронного документооборота вносится запись в систему регистрации входящей корреспонденции.
3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр заявителю, а второй прикладывает к пакету представленных заявителем документов. В расписке указывается:
- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер);
- дата представления документов;
- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- подпись специалиста.
В случае представления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ (при наличии), заявитель     получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ (при наличии) в соответствии с регламентом работы МФЦ. 
3.2.7. Специалист  администрации Крутологовского сельсовета, ответственный за прием документов, передает их в установленном порядке для рассмотрения.
3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на рассмотрение.
Суммарная длительность административной процедуры - 30 минут.
3.3. Рассмотрение поданных документов и принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое.
3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных для перевода жилого помещения в нежилое помещение (далее по тексту - представленные документы), является их поступление специалисту, ответственному за прием и оформление документов.
3.3.2. Вопрос о возможности перевода жилого помещения в нежилое помещение выносится на рассмотрение комиссии, наделенной соответствующими полномочиями и сформированной правовым актом администрации Крутологовского сельсовета (далее по тексту - комиссия), не позднее чем через 30 дней со дня приема представленных документов.
3.3.3. Специалист  администрации Крутологовского сельсовета, ответственный за прием и оформление документов, в течение трех рабочих дней со дня приема документов, поочередно направляет членам комиссии поступившие документы для предварительного ознакомления с ними. Максимальный срок ознакомления члена комиссии с представленными документами не должен превышать трех рабочих дней. В случае необходимости, члены комиссии выезжают на объект для осмотра переводимого помещения. Общий срок предварительного ознакомления членов комиссии с представленными документами не должен превышать тридцати дней. В случае отказа члена комиссии от предварительного ознакомления с представленными документами, вопрос выносится на рассмотрение комиссии без предварительного ознакомления члена комиссии с документами.
3.3.4. Комиссия рассматривает представленные документы и принимает решение о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение.
В случае принятия решения о возможности перевода жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое, комиссия определяет перечень работ и условий по их проведению, необходимых для использования помещения в качестве нежилого или жилого.
В случае принятия решения о невозможности перевода жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое  комиссия указывает основания, по которым перевод не может быть осуществлен.
По результатам рассмотрения комиссией, осуществляется подготовка проекта постановления Главы Крутологовского сельсовета: 
- о переводе жилого помещения в нежилое помещение, либо отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение;
- о переводе нежилого помещения в жилое помещение,  либо отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение;
3.4. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ (при наличии) возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.
 
IV. Порядок и формы контроля за совершением действий
по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава  Крутологовского сельсовета
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверки проводятся на основании постановления администрации Крутологовского сельсовета.
4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу Крутологовского сельсовета, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.
4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципальных служащих администрации Крутологовского сельсовета в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
 



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

 5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а
также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги. Обратиться с жалобой непосредственно в   администрацию Крутологовского сельсовета, а также к Главе Крутологовского сельсовета  Коченевского района Новосибирской области в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
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. 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.
Жалоба в письменной форме или в форме электронного документа должна содержать следующую информацию:
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.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.3. При обращении в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4. По результатам рассмотрения жалобы  Главой  Крутологовского сельсовета Коченевского района Новосибирской области принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении жалобы.
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.
5.5. Порядок рассмотрения жалобы:
если в жалобе не указана фамилия (название) заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению по подведомственности;
жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявитель уведомляется о недопустимости злоупотребления своим правом;
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия (название) и почтовый адрес поддаются прочтению;
если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  Главой Крутологовского сельсовета принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в одно и то же структурное подразделение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
5.6. Решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации могут быть обжалованы в арбитражный суд, в суд общей юрисдикции в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов.













































Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
принятию документов, а также выдаче решений
о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

              ┌───────────────────────────────────────┐
              │    Прием и регистрация документов,    │
              │          поданных заявителем          │
              └───────────────────┬───────────────────┘
                                  \/
              ┌───────────────────────────────────────┐
              │Проверка наличия необходимых документов│
              │      и их надлежащего оформления      │
              └───────────────────┬───────────────────┘
                                  \/
              ┌───────────────────────────────────────┐
            ┌─┤   Принятие решения комиссией о переводе  ├─┐
         да │ │     жилого помещения в нежилое, 
                   нежилого помещения в жилое помещение
    │ │ нет
            │ └───────────────────────────────────────┘ │
            \/                          


                \/
┌────────────────────────┐                  ┌────────────────────────┐
│Выдача заявителю решения│                  │Выдача заявителю решения│
│   о переводе жилого    │                  │  об отказе в переводе  │
│  помещения в нежилое ,   │                   жилого помещения в
                                               Нежилое.
│ нежилого помещения                              
    в жилое                                   нежилого помещения

                       │                  │       жилое        │
└────────────────────────┘                  └────────────────────────┘




























Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
принятию документов, а также выдаче решений
о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение
(нежилого помещения в жилое)

                                                      Главе Крутологовского сельсовета  
                                                 __________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

От ________________________________________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество)
являющегося(щейся) собственником помещения (или уполномоченным лицом
собственника  на  перевод  жилого  помещения  в нежилое), ( нежилого помещения в жимлое помещение) 
по адресу
___________________________________________________________________________
                      (улица, дом, квартира(ы), этаж)
    Прошу  перевести  указанное жилое помещение в нежилое помещение (нежилое помещение в жилое)
последующего              использования             в             качестве:
___________________________________________________________________________
                          (назначение помещения)
    При  необходимости проведения перепланировки, и (или) переустройства, и
(или) иных работ, обязуюсь:
    -   осуществить   ремонтно-строительные   работы   в   соответствии   с
согласованным   проектом,   с   привлечением   лицензированных  организаций
(согласно ст. 52 ГрК РФ);
    -  обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных
работ  представителей  администрации города и других уполномоченных органов
для проверки хода работ;
    -   осуществить   работы   в   установленные   сроки  и  с  соблюдением
согласованного режима проведения работ.
    Сообщаю,    что    по   указанному(ым)   выше   адресу(ам)   никто   не
зарегистрирован,  лиц,  отсутствующих,  но  сохранивших  право  пользования
жилым(и) помещением(ями), нет, права несовершеннолетних детей не ущемлены.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1. ________________________________________________________________________
         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающих документов
                        на переводимое жилое помещение)
________________________________________________________ на _______ листах.
    (с отметкой: подлинник или засвидетельствованная
              в нотариальном порядке копия)
2. Технический паспорт переводимого жилого помещения на _______ листах.
3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
4.  Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в нежилое
помещение _________________________________________________________________
Подписи  лиц,  подавших  заявление  (подписи  ставятся  в присутствии лица,
принимающего документы):
"____" ______________ 200___ г.
___________________________                           _____________________
    (инициалы, фамилия)                                (подпись заявителя)
___________________________                           _____________________
    (инициалы, фамилия)                                (подпись заявителя)
Адрес заявителя: __________________________________________________________
Документы на перевод помещения(й) представлены "____" ___________ 200___ г.
______________________________________ _____________ ______________________
(должность лица, принявшего заявление)   (подпись)     (фамилия, инициалы)






Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
принятию документов, а также выдаче решений
о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение

ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

                                          Кому
                                              (фамилия, имя, отчество -
                                          _________________________________
                                                    для граждан;
                                          _________________________________
                                          полное наименование организации -
                                          _________________________________
                                                для юридических лиц)
                                          Куда
                                              (почтовый индекс и адрес
                                          _________________________________
                                            заявителя согласно заявлению
                                          _________________________________
                                                     о переводе)
                                          _________________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ
             о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
                   помещения в нежилое (жилое) помещение (нежилого помещения в 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.)
дом ___________, корпус (владение, строение) ____________, 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:
    а)   перевести   из   жилого   (нежилого)   в   нежилое   (жилое)   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 24 Жилищного
                       кодекса Российской Федерации)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
       (должность лица,             (подпись)            (расшифровка
         подписавшего                                       подписи)
         уведомление)
"____" _____________ 200___ г.

М.П.





Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
принятию документов, а также выдаче решений
о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение

              Администрация  Кремлевского сельсовета Коченевского района Новосибирской области

                                 Расписка

    Дана  в  том,  что  в  соответствии  со  ст.  23  ЖК  РФ  N  188-ФЗ для
рассмотрения  вопроса,  связанного  с  переводом жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение, от
___________________________________________________________________________
                            (Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу:
___________________________________________________________________________
                        (адрес заявителя, телефон)
приняты следующие документы:
    1) заявление о переводе помещения, расположенного по адресу:
___________________________________________________________________________
    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)
___________________________________________________________________________
    6)  в  соответствии  с  п.  2  ст.  22  ЖК РФ документы, подтверждающие
отсутствие  регистрации  по  месту  жительства в переводимом в нежилой фонд
жилом  помещении  физических  лиц,  письменное  согласие всех собственников
жилого   помещения   на   перевод.   Если   в   числе   собственников  есть
несовершеннолетние,   то   согласие   органов   опеки   и   попечительства:
___________________________________________________________________________

Документы приняты: ____________________
                          (дата)
______________________________________
(должность лица, принявшего документы)                  (Ф.И.О.)






 

