АДМИНИСТРАЦИЯ
ТИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

Саянского района
Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
в редакции  постановления от 17.01.2014 г. № 2
в редакции постановления от 20.06.2016 № 20
	23.12.2013 
	              д. Тинская 
	                    № 36 



Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение».

На основании Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного Перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»_  в части  обеспечения  условий для выдачи решений  о переводе  или  об отказе  в переводе  жилого помещения  в нежилое или  нежилого помещения в жилое помещение , в соответствии с Уставом Тинского сельсовета   постановляю:

1. Утвердить административный регламент администрации Тинского сельсовета   по предоставлению муниципальной услуги: услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.
2. Разместить данное постановление на сайте администрации Красноярского края (www.krskstate.ru).
3.Опубликовать  настоящий  регламент  в районной газете «Присаянье».

4.Постановление вступает  в силу  в день , следующий  за днем  его официального  опубликования .

5.Контроль  за выполнением  настоящего  постановления оставляю  за собой.

Глава  Тинского сельсовета                                               А.В. Бридов 

	Приложение

	                     к Постановлению администрации 

	             Тинского сельсовета

	                       от 23.12.2013 № 36



                   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению администрацией Тинского сельсовета муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность   административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия администрации Тинского сельсовета и должностных лиц с заявителями.

1.2
Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 
         1.3. Муниципальная услуга «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» предоставляется администрацией Тинского сельсовета и   включает выдачу уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  или  отказ в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение   (далее – услуга). 












1.4. Правом на  получение муниципальной услуги обладают:

 собственники жилых помещений или уполномоченное ими лицо.
         2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 

2.2. Наименование  органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: администрация Тинского  сельсовета  Красноярского края. (далее – администрация)

Адрес: Красноярский край, Саянский район, д. Тинская, ул.Ковалева , д. 1
телефоны: (39142)30116 , факс: 30116, 

электронный адрес:  нет
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача  уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 






- отказ   в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 2.4.1. Администрация не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и документов в данный орган  получателем муниципальной  услуги  принимает постановление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе. 

        2.4.2. Уведомление о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  Администрация выдает или направляет получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о переводе помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  постановления о переводе помещения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 - Конституцией Российской Федерации 






- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ 


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений) .

 - 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» и т.д.).

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление  о переводе помещений (приложение №2 к  административному регламенту);

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  требуется  для обеспечения  использования  такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
В редакции постановления от 17.01.2014 № 2

2.6.1. Заявитель  вправе не предоставлять документы, предусмотренные  пунктами 3 и 4 п.2.6. настоящего регламента , а также  в случае , если  право на переводимое  помещение  зарегистрировано в Едином  Государственном  реестре   прав на недвижимое  имущество  и сделок с ним , документы ,предусмотренные пунктом 2 п.2.6. настоящего  административного регламента . Для  рассмотрения  заявления  о переводе помещения орган , осуществляющий перевод помещений , запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них  сведения), если они не были  представлены  заявителем по собственной инициативе:

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 ( в случае , если  переводимое помещение является жилым ,технический паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится  переводимое помещение.
В редакции постановления от 17.01.2014 № 2
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, непредставления   документов:

заявление о переводе помещения (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

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

В редакции постановления от 17.01.2014 № 2
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) непредставления  определенных п.2.6  регламента документов, обязанность  по предоставлению  которых  возложена  на заявителя ;

2) поступления в администрацию 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 нежилого помещение  или  нежилого помещения  в жилое помещение в соответствии с п. 2.6.1. настоящего регламента , если  соответствующий документ  не предоставлен заявителем  по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения  по указанному основанию допускается в случае , если администрация сельсовета 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  или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с п. 2.6.1 настоящего регламента , и не получила  от заявителя  такие документ и (или)  информацию в течении пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления ;

3) предоставления документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещений;

5) несоответствия проекта  переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
В редакции постановления от 17.01.2014 № 2
6) в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности», в части принятия профилактических мер, направленных на предупреждение экстремистской деятельности, выявление, предупреждение и пресечение экстремистской деятельности общественных и религиозных объединений перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается.»

В редакции постановления от 30.03.2017 № 9
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления и проверки пакета документов, указанных в п. 2.6 о предоставлении муниципальной услуги не более 40 минут;

2.12. Требования к местам предоставления услуги.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.
Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.
В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.
В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре администрации, оборудованном местами для сидения.
Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:
· информационными стендами;

· стульями;
Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.
На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст Административного регламента (извлечения – на информационном стенде);

· перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· место и режим приема заявителей;

-
таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и
максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;
-
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействий
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
в редакции постановления от 20.06.2016 № 20
2.13. Показателем, характеризующим доступность муниципальной услуги, является среднее время ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Показателями, характеризующими качество муниципальной услуги, являются: 

количество жалоб, поступивших в администрацию Тинского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги;

количество удовлетворённых судами исков, поданных в отношении предоставления администрации  Тинского сельсовета муниципальной услуги.

3. Административные процедуры при предоставлении администрацией муниципальной услуги

3.1. исполнение муниципальной услуги администрацией Тинского сельсовета включает в себя  следующие административные действия (блок-схема приложение №1):

- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

-  рассмотрение заявления и изучение прилагаемых документов; 

          -   рассмотрение документов на Комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, переустройству и перепланировке  жилых помещений, приемке завершенных работ по перепланировке и переустройству   (далее - Комиссия).

 - подготовка проекта постановления администрации  Тинского сельсовета Красноярского края о переводе помещения;

 -  подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения;

 - выдача  заявителю решения о переводе (отказе в переводе) помещения; 

      - направление решения о переводе помещения и акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, в случае их проведения, в  орган технической инвентаризации и технического учета для внесения изменения в документы по учету объектов недвижимости по результатам перевода помещения.(приложение №3)
3.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в органы местного самоуправления с заявлением и документами, указанными в настоящем  Административном регламенте.

3.2.2. Специалист администрации:

      -    устанавливается личность заявителя;

      - проверяет представленные документы на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

      - осуществляет сверку копий документов с оригиналами и заверяет их своей подписью ; 

      -  выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня:

      - проводит подготовку пакета документов для рассмотрения на заседании Комиссии.

      3.3. Рассмотрение документов на Комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.
      3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов на Комиссию.

3.3.2. Комиссия вправе привлекать к участию в работе заинтересованных лиц, как физических, так и юридических.

      В случае необходимости запрашивается дополнительная информация по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги.

      3.3.3.  Комиссией принимается решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения. 

 3.3.4. Решение оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии. 


3.4. Принятие постановления о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.4.5. Основанием для начала административной процедуры является оформление протокола Комиссии о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения. 

3.4.6.  По результатам  принятого Комиссией решения специалист готовит проект постановления  администрации Тинского сельсовета Красноярского края о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в переводе помещения. 

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой  Тинского сельсовета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.2. Контроль над предоставлением муниципальной услуги проводится главой Тинского сельсовета  в форме плановых проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, а также форме внеплановых проверок по конкретным заявлениям граждан. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия или бездействие специалиста, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок глава Тинского сельсовета дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

4.3. Персональная ответственность за нарушение процедуры проведения административных действий по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Досудебное обжалование

 Застройщики имеют право обратиться с жалобой к главе Тинского сельсовета о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалиста, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики специалиста.

5.2.При обращении с устной жалобой к главе сельсовета ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

5.3. Жалоба, поступившая главе сельсовета подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, или должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4 По результатам рассмотрения жалобы глава сельсовета, администрация сельсовета, 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.

5.5  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6  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 

                                    Блок-схема административных действий

	Администрация Тинского сельсовета 
Прием, регистрация и проверка документов, представленных заявителем, по вопросу
«принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений 

в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения»
(не более 40 минут)



	Изучение документов и рассмотрение на Комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, выдача или направление заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

информирование о принятии решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение

(не более 45 дней со дня регистрации)




Приложение 2

В администрацию 

Тинского сельсовета
                                                          ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ      ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

от __________________________________             ____________________

    (фамилия, имя, отчество или полное наименование организации)

тел. _                                                _________________

Доверенность:    _____________________________________________________ 
                   (реквизиты)

_____________________________________________________________________

             (фамилия, имя, отчество представителя

                  собственника(ов), арендатора)

    Место  нахождения  переводимого помещения: ________________________________ 
__________________________________________________________________________________
Собственник(и) переводимого помещения:

_______________________________________________________________
(фамилия,имя, отчество)                                       
Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое  помещение,

нежилого  помещения  в  жилое  помещение   (ненужное  зачеркнуть),

занимаемого на основании права собственности, в связи с __________

________________________________________________________

                       (указать причину перевод)

без  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ ______ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ___ по ____ часов

в _______ дни.

    Обязуюсь(емся):

    -  осуществить  ремонтно-строительные  работы в соответствии с

проектом (проектной документацией);

    -    обеспечить    свободный   доступ   к   месту   проведения

ремонтно-строительных     работ     представителей    собственника

(балансодержателя)   жилищного   фонда,   членов  межведомственной

комиссии  администрации  Тинского сельсовета  для  проверки хода

работ;

    -  осуществить  работы  в  установленные сроки и с соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Приложения:

    1. Правоустанавливающий документ:

	Вид документа       
	Реквизиты             
	Кол-во листов      

	
	
	


    2. Копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их)   личность(ти),

или копии регистрационных документов организации.

    3. Проект   (проектная  документация)  переустройства  и (или)

перепланировки нежилого помещения на __-__ листах.

    4. Технический    паспорт              листах.

    5. Иные документы ___________ 

    Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:

 _______________                        «______»__________ 20 ____г.
                                                                                                             Приложение  3

	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.)


	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве


(ненужное зачеркнуть)

	

	(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 предварительных условий;


(ненужное зачеркнуть)

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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 20__ г.

М. П.
