Приложение 
К постановлению Главы 
Сельского поселения 
от 20.06.2012 №36   
ИЗМЕНЕНИЯ И ДОПОЛНЕНИЯ:

-Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 04.12.2013 №79;
-Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 18.05.2015 №26;
- Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 17.02.2016 № 8;
- Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 20.06.2017 № 62;
- Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 03.05.2018 № 22;
- Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 02.04.2019 № 25.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" Администрацией Старосолдатского сельского поселения

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги Администрацией Старосолдатского сельского поселения "Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Старосолдатского сельского поселения, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Старосолдатского  сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется в соответствии с:

1.2.1.  Конституцией Российской Федерации; (опубликована в изданиях: "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009).

1.2.2. Гражданским кодексом Российской Федерации; (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301,"Российская газета", N 238-239, 08.12.1994).

1.2.3. Жилищным кодексом Российской Федерации; (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).

1.2.4. Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; (опубликован в изданиях: "Парламентская газета", N 120-121, 29.06.2002, "Российская газета", N 116-117, 29.06.2002, "Собрание законодательства РФ", 01.07.2002, N 26, ст. 2519).

1.2.5. Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";  (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007).

1.2.6. Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430, "Российская газета", N 180, 17.08.2005).

1.2.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу";     (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006).
1.2.8. Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения от 20.06.2017 № 61 «Об установлении особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации Старосолдатского сельского поселения» (далее - Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения от 20.06.2017 № 61).

( п. 1.2.8. в ред. Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 20.06.2017 № 62)
1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации Старосолдатского сельского поселения. 

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвуют:

1.4.1. Жилищная комиссия по оценке жилых помещений жилищного фонда выдаёт заключение о признании помещения пригодным для постоянного проживания при переводе нежилого помещения в жилое помещение;

1.4.2. Жилищная комиссия участвует в рассмотрении представленного пакета документов и выдаёт Акт приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных необходимых для перевода помещения работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение.

1.5.  Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, а также их законные представители.
(п. 1.5. в ред. Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 18.05.2015 №26)
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

2.1. Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, находящихся на территории Старосолдатского сельского поселения, предоставляется на основании рассмотрения предоставленных Заявителем следующих документов:
2.1.1. Заявление о переводе помещения (Приложение 1);

2.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

Правоустанавливающим документов является документ о праве собственности на недвижимое имущество, зарегистрированный в Тюкалинском отделе Управления Федеральной регистрационной службы по Омской области с выдачей свидетельства о государственной регистрации права собственности, с указанием, что помещение не обременено правами других граждан.

2.1.3. План переводимого помещения с описанием его технического состояния (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
2.1.4. 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).  

Основанием для разрешения перевода жилого помещения в нежилое признается техническая возможность оборудования отдельного доступа к спорному помещению, согласованный с управлением архитектуры и градостроительства проект перепланировки объекта. 

Проект, собственник помещения готовит самостоятельно, с помощью саморегулируемых организаций (СРО), осуществляющих подготовку проектной документации. Получив при необходимости заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, проект необходимо согласовать с Администрацией Старосолдатского сельского поселения. Для согласования следует обратиться в Администрацию с заявлением.                                                                                                                                    

2.2. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – Уведомление) собственнику помещения (Приложение 2).

Уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

2.3. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ. Уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в Уведомлении.
2.4. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом жилищной комиссии, сформированной при Администрации Старосолдатского сельского поселения. Акт жилищной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. (Приложение 3).

2.5.  Местонахождение  АдминистрацииСтаросолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области:

Почтовый адрес: 646322, Омская область, Тюкалинский район, село Старосолдатское, ул. Советская, д.1.

Адрес электронной почты: -  mun553214@inboх.ru
Адрес интернет-сайта:  www.strsldtsk.tukalin.omskportal.ru
 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации  Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района: 

Телефон для справок – (8 381 76)  37-833
График работы администрации: 



понедельник – четверг 9.00- 17.15, пятница-    9.00- 16.00 

           выходной: суббота, воскресенье 

Секретарь Жилищной комиссии находится по адресу Администрации Старосолодатского сельского поселения, почтовый адрес: 646322, Омская область, Тюкалинский район, село Старосолдатское, ул. Советская, д.1.

2.6. Информация об исполнении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение размещена в сети Интернет на официальном сайте Администрации  Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района 
2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, можно получить:

- по устному личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

2.8. При личном устном обращении и обращении по телефону:

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.9. При письменном обращении и обращении по электронной почте:

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.10. Кабинеты приема посетителей Администрации Старосолдатского сельского поселения оборудованы в соответствии с требованиями к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

На двери кабинета должна быть информационная табличка с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности лиц, осуществляющих предоставление муниципальных услуг; часов приема посетителей и времени перерыва на обед.

В кабинете обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, который оборудован телефонной связью и возможностью копирования документов.

2.11. На стендах Администрации Старосолдатского сельского поселения  размещаются следующие информационные материалы:

2.11.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями.

2.11.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры предоставления муниципальной услуги (Приложение 4).

2.11.3. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.11.4. Перечень организаций и последовательность их посещения, в которые необходимо обратиться гражданам в целях получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, с указанием их адреса, времени приёма и конечного результата обращения.

2.11.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.6. Форма и образец заполнения заявления.

   2.12. В сети Интернет на странице Старосолдатского сельского поселения официального сайта администрации Тюкалинского муниципального района –   размещены следующие информационные материалы Администрации Старосолдатского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги:

  2.12.1. Нормативный правовой акт по утверждению административного регламента предоставления муниципальной услуги.

  2.12.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями.

  2.12.3. Перечень сведений о муниципальной услуге, в отношении которой утверждён административный регламент предоставления услуги

  2.12.4. Формы заявления и документов конечного результата предоставления муниципальной услуги.
  2.13 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
           Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Старосолдатского сельского поселения. 

3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

3.1.  В соответствии с частью 2-2.1 статьи 23 Жилищного кодекса РФ для перевода жилого помещения  в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее в настоящей главе-заявитель) в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг (далее-многофункциональный центр) в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии представляет:

1) заявление о переводе помещения;

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

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

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

5)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или0 перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 4 части 2 настоящей статьи, 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 части 2 настоящей статьи. Для рассмотрения заявлений 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.

(п. 3.1. в ред. Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 04.12.2013 №79)

3.2. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных  документов Администрацией Старосолдатского сельского поселения,  не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в Администрацию  документов, обязанность по представлению которых  возложена на заявителя.

(п. 3.2. в ред. Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 02.04.2019 №25)

3.3. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление данной муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю Уведомление, подтверждающее принятие решения. 

3.4. Для получения Уведомления непосредственно в Администрации Заявителю  необходимо обратиться к должностному лицу в приёмное время и ему безотлагательно Уведомление будет вручено.

Продолжительность приёма у должностного лица не более 30 минут, в случае имеющейся очереди. 

3.5. Одновременно с выдачей или направлением заявителю Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, должностное лицо, ответственное за перевод помещений, информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.6. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в Уведомлении.

3.7. Окончанием перевода помещения является Акт жилищной комиссии, сформированной при Администрации Старосолдатского  сельского поселения, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.

3.8. Должностное лицо, ответственное за перевод помещений направляет Акт приёмки работ по завершению перепланировки и (или) переустройства помещения и (или) иных работ в Тюкалинский отдел Управления Федеральной регистрационной службы по Омской области  - 3 дня со дня получения Акта

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

4.1. Непредставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации документов:

4.1.1. Заявление о переводе помещения.

4.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

4.1.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения).

4.1.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

4.1.5. 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 и нежилого помещения) 

Заявитель вправе не предоставлять документы, предусмотренные пунктом 4.1.3 и 4.1.4 настоящей статьи. А также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные пунктом 4.1.2. Для рассмотрения заявления о переводе Администрация  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 недвижимости;

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

4.2. Поступление ответа  в Администрацию Старосолдатского сельского поселения на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и ( или) информации, необходимых для перевода помещений, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.

4.3. Предоставление документов в ненадлежащий орган.

4.4.Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации условий перевода помещений:

4.4.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учётом соблюдения требований настоящего Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

4.4.2 Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

4.4.3. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

-  Перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается.

-  Перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается.

4.4.4. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

4.5. Несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.»

 (п.4 в ред.  Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 02.04.2019 № 25)
5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги


5.1. Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется Администрацией Старосолдатского сельского поселения бесплатно.


5.2. Перечень документов, необходимых для представления в Администрацию поселения предоставляется соответствующими организациями на платной основе в соответствии с законодательством о госпошлине и другими правовыми актами. 


5.3. При переводе нежилого помещения в жилое помещение с заявлением о проведении оценки соответствия помещения требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда в  Старосолдатском сельском поселении  обращается собственник помещения.


Если переводимое помещение в муниципальном жилищном фонде, то в межведомственную комиссию обращается Администрация Старосолдатского сельского поселения.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

6. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги "Принятие документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение ", определяется блок-схемой предоставления муниципальной услуги (Приложение 4).

6.2. Основанием начала предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является обращение физического или юридического лица с Заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Заявление и комплект документов заявитель может предоставить лично, либо по электронной почте.

Приём и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется должностным лицом администрации. 

Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения – в день приёма.

6.3. Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, производит проверку комплектности документов в соответствии с перечнем, указанном в пункте 2.1 настоящего Регламента – 5 рабочих дней со дня приёма заявления:

6.3.1. В случае выявления некомплектности документов Заявителя, должностное лицо готовит проект решения об отказе в переводе помещения с мотивацией основания отказа – 3 рабочих дня со дня рассмотрения комплектности документов.

По принятии решения должностное лицо отправляет заявителю Уведомление об отказе в переводе помещения (Приложение 2) – 3 рабочих дня со дня принятия решения.

6.3.2. При установлении комплектности документов должностное лицо готовит проект решения о переводе или об отказе в переводе помещения – не позднее 35 календарных дней со дня рассмотрения комплектности документов.

6.3.2.1.При решении вопроса о переводе нежилого помещения в жилое помещение  собственник помещения обращается в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда в Старосолдатском сельском поселении с заявлением о проведении оценки соответствия помещения требованиям, которым должно отвечать жилое помещение – в день рассмотрения комплектности документов.

Межведомственная комиссия выдаёт Заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания (Приложение 5) - не позднее 30 дней со дня обращения в комиссию.

Решение о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается главой администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Администрации Старосолдатского сельского поселения – не позднее 45 дней со дня подачи заявления о переводе.

6.3.2.2. При решении вопроса о переводе жилого помещения в нежилое помещение должностное лицо выносит представленный комплект документов на рассмотрение жилищной комиссии при  Администрации  Старосолдатского сельского поселения. Заседания жилищной комиссии проводятся по мере поступления заявлений. 

Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения контролирует своевременность представления комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии.

Жилищная комиссия оформляет рекомендации о переводе или об отказе от перевода помещения в виде протокола заседания, а при необходимости проводит осмотр помещения – 5 дней со дня заседания.

 
Решение о переводе либо отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается главой администрации  в соответствии с инструкцией по делопроизводству по получении рекомендаций жилищной комиссии – не позднее 45 дней от подачи заявления о переводе.

6.4. По принятии решения о переводе (отказе в переводе) должностное лицо отправляет заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (Приложение 2) – не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения.

6.5. Одновременно с выдачей Уведомления должностное лицо информирует о принятии решения о переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе.

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

6.6. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в Уведомлении.

Заявитель обязан по получении Уведомления произвести указанные работы и вызвать жилищную комиссию для приёмки завершения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ - в сроки, указанные в Уведомлении и соответствующие проекту переустройства и (или) перепланировки помещения, реконструкции, реставрации и (или) иных работ.

6.7. Окончанием перевода помещения является Акт приёмки завершённых работ переустройства и (или) перепланировки помещения, выданный в трёх экземплярах жилищной комиссией при Администрации Старосолдатского сельского поселения (Приложение 3) и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

6.8. Ответственное должностное лицо направляет один экземпляр Акта приёмки работ по перепланировке и (или) переустройству помещения в  Тюкалинское  отделение Омского филиала ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ", второй экземпляр Акта выдаётся на руки Заявителю, третий экземпляр Акта подшивается к делу о переводе помещения в  Администрации Валуевского сельского поселения - 3 дня со дня получения Акта.

Глава 7. Утратила силу
Раздел IV. Обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальным услугам.

            8. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

            8.1. возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

            8.2. содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе их него;

            8.3. оборудование на прилегающих территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

            8.4. 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;

            8.5. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

            8.6. проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

            8.7. оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформление необходимых для ее предоставления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

            8.8. обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

            8.9. оказание должностными органами местного самоуправления иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.    

(Раздел IV  в ред. постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения от 17.02.2016 № 8)

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Старосолдатского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Старосолдатского сельского поселения

     Заявитель может обратиться в администрацию Старосолдатского сельского поселения c жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальными услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными 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 администрации Старосолдатского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Старосолдатского сельского поселения Старосолдатского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами. 

     2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Старосолдатского сельского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Старосолдатского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственного главой  Старосолдатского сельского поселения.

     3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Старосолдатского сельского поселения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Старосолдатского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     4. Жалоба на решения и (или) бездействия (бездействие) администрации Старосолдатского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации  Старосолдатского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольных орган (данный пункт указывается при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

     5. Жалоба должна содержать:

     1) наименование администрации Старосолдатского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Старосолдатского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

    2) ФИО, 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) администрации Старосолдатского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Старосолдатского сельского поселения;

    4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Старосолдатского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Старосолдатского сельского поселения.

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

     6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

     7. Жалоба, поступившая в администрацию Старосолдатского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

    8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

    1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

    2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

    10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаком состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в Тюкалинскую межрайонную прокуратуру.

    11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
(Раздел V  в ред. постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения от 03.05.2018 № 22)

 Приложение №1
 (ФОРМА)

Штамп организации,                                                Главе Старосолдатского сельского поселения

подающей заявление                                                Тюкалинского муниципального района                                                          
если заявление                                                                ______________________________________________

подаёт юридическое лицо                                                                                                      
фамилия, инициалы

от _____________________________________________________

фамилия, имя, отчество, если заявление подаёт физическое лицо

_____________________________________________________________________

место жительства

_____________________________________________________________________

номер телефона

_____________________________________________________________________

реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению, для представителя

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

Я,_______________________________________________________________________________

Для юридических лиц: фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юр.лица, 

________________________________________________________________________________

с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия,  наименование, организационно-правовая форма, 

________________________________________________________________________________
адрес места нахождения, номер телефона (если не указано в штампе организации)

прошу выдать разрешение о переводе _________________ помещения в ________________ помещение, 

                                                                     (жилого, нежилого)                                          (нежилое, жилое)

общей площадью __________ м2, находящегося на территории Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской  области по адресу:

____________________________________________________________ _________

                                                                                                     (указывается полный почтовый адрес)

в целях использования помещения в качестве ______________________________________________

Основание пользования помещением _____________________________________________________

                                                       (право собственности, договор найма, аренды и т.д.)


Обязуюсь: 

1. Осуществить ремонтно-строительные работы по __________________________________________

                                                                             (переустройству, перепланировке, реконструкции, реставрации и иных работ) 

в соответствии с прилагаемой проектной документацией в срок ________________________________

по получению Уведомления о переводе помещения с соблюдением согласованного режима проведения работ.

2. Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц  Администрации Старосолдатского сельского поселения для проверки хода работ, а также приёмочной комиссии для приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных необходимых работ.


К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ________________________________________________________________________________

(реквизиты правоустанавливающего документа на жилое помещение)

2. ________________________________________________________________________________
(свидетельство о гос. регистрации права, с указанием отсутствия обременения другими лицами) 

3. ________________________________________________________________________________
(технический паспорт либо план переводимого помещения)

4. ________________________________________________________________________________
(поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение – количество листов)

5. ________________________________________________________________________________
(согласованная проектная документация при наличии о переустройстве, перепланировке и иных работ)

6. ________________________________________________________________________________
(заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, при необходимости)

7. ________________________________________________________________________________
(иные дополнительно представленные документы)

Подпись заявителя: ________________________________________________________________

"______"__________________________ г.

МП для юр.лиц

Приложение №2

ФОРМА

Штамп администрации

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

     Администрация Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального

района Омской области, 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 населённого пункта)

(наименование улицы, переулка и т.п.)

	дом
	
	,
	кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	(ненужное зачеркнуть)

	
	
	
	
	
	
	
	


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛА
	
	:

	
	(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.

Приложение №3
А К Т
приёмки завершённых работ

по переустройству и (или) перепланировке помещения


Жилищная комиссия, утвержденная распоряжением Администрации Старосолдатского сельского поселения от ______________________ № _______, составила настоящий акт приёмки выполненных работ по _______________________________________ помещения,

            (по переустройству и (или) перепланировке, реконструкции, реставрации и др.)

указанных в Уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение, выданного Администрацией Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области "____"___________________20____г. по адресу: __________________________________

принадлежащего ____________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, либо наименование юридического лица)

 на праве: ___________________________________________________________________

(право собственности, договор найма, аренды и т.д.)


Перечень выполненных работ:

________________________________________________________________________________

(наименование работы, в соответствии с указанной в уведомлении)                                                (оценка выполнения)

________________________________________________________________________________

Решение комиссии:

Переустройство и (или) перепланировка, реконструкция, реставрация и иные работы в помещении, общей площадью ___________м2, расположенном по адресу: ________________________________________________________________ , принадлежащем ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, либо наименование юридического лица)

завершены. Помещение может использоваться в качестве: _______________________________________________________________________________.

	Председатель комиссии:


	___________________

	Секретарь комиссии:
	___________________



	Члены комиссии:
	___________________




Приложение 4

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги Администрацией Старосолдатского сельского поселения "Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"




                                                                                                        5 дней


                                                     
_да_____


                          нет     3 дня                                   

                                                                                          


3 дня




                               



                                              нет                                                                     да



45 дней


                                                                                       3 дня




        

                                         нет                                                                                                 да

                       __________________________________



Приложение №5
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)
для постоянного проживания

	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)


(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная распоряжением Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области  от "____" _________________________г. № _______

в составе председателя  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов  

(приводится перечень документов)

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования,


(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о  _________________________________________________________
(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения  об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)

Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:


.

Председатель межведомственной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	
	
	


Оформление расписки в приеме документов 








Прием  и регистрация документов в Администрации Старосолдатского сельского поселения





Проверка пакета документов на соответствие перечню








Уведомление заявителю об отказе в переводе помещения





Решение об отказе в предоставлении услуги с перечнем необходимых документов 








Документы о переводе жилого помещения в нежилое помещение 





Заключение межведомственной комиссии о признании помещения пригодным для постоянного проживания





Рекомендации жилищной комиссии о переводе или отказе от перевода, а также о переустройстве, перепланировке помещения, либо проведении иных работ








Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения о переводе или об отказе  от перевода помещения





Выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю





Информирование о принятии решения о переводе собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению





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








Выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю с указанием требования переустройства, перепланировки и иных работ





Акт приёмки жилищной комиссии завершённых работ 


по переустройству и (или) перепланировке помещения








