                                                                                                            ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИЖНЕГОРСКОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________2016 г.                            с.Изобильное                              №_____

Об утверждении Административного регламента предоставление муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения
Нижнегорского района Республики Крым»
        На основании Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», Постановления Правительства РФ от 10.08.2005 №502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение", а также в соответствии с Уставом Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым, администрация Изобильненского сельского поселения  
                                               ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
      1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым» (прилагается).  
       2. Обнародовать данное постановление на доске объявлений администрации Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым и на сайте администрации Изобильненского сельского поселения в установленном порядке.

      3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Председатель Изобильненского 
сельского совета – глава администрации 
Изобильненского сельского поселения 




Л.Г.Назарова
                                                                          Приложение к постановлению                 

                                                                          Администрации Изобильненского

                                                                               сельского поселения №_  от __2016 г. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ    РЕГЛАМЕНТ
«Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым»
I.Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым» (далее Административный регламент и административная процедура) разработан в целях применения положений Жилищного Кодекса Российской Федерации администрацией Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым при переводе жилого (нежилого) помещения в  нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым. 
1.2.Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
-Конституцией Российской Федерации; 
-Жилищным Кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №189-ФЗ "О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации"; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 г. №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 
-Постановления Правительства РФ от 10.08.2005 №502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение". 
1.3.Рассмотрение вопросов о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) относится к компетенции межведомственной комиссии по вопросам перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) при администрации Изобильненского сельского поселения (далее - комиссия). 
1.4.Решение о возможности либо невозможности перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения принимается Главой Поселения на основании заключения комиссии и оформляется постановлением. 
1.5.Организационные вопросы по приему документов на перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и обеспечению работы комиссии возлагаются на ее секретаря. Секретарем комиссии является заместитель главы администрации поселения, назначаемый главой администрации поселения.  
1.6.Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) осуществляется в соответствии с Положением о порядке перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым и настоящим регламентом. 
2.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги 
2. 1.Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 
2.1.1.Результатом оказания муниципальной услуги является решение о переводе либо об отказе в переводе помещения. 
2.1.2.Рабочее время администрации Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым: 
Приемные дни: понедельник, среда, пятница – с 8.00 часов до 17.00 часов;

Не приемные дни (работа с документами): вторник, четверг – с 8.00 до 17.00 часов; Перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов; 
Выходные дни: суббота и воскресенье. 
Прием заявлений и документов от граждан о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым, консультации по указанным вопросам ведутся должностным лицом –Заведующим сектором по предоставлению муниципальных услуг, по имущественным и земельным вопросам администрации Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым в приемные дни. 

Сведения о графике приема, справочная информация располагаются на стенде в фойе здания Изобильненского сельского совета. 
Информация о порядке предоставления услуги предоставляется: 
-непосредственно во время приема; 
-с использованием средств телефонной связи по тел.  20-30-40. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Заявитель, с момента представления документов, имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, или посредством личного обращения в администрацию поселения. 
Место нахождение органа, осуществляющего муниципальную услугу: адрес: 297120, Республика Крым, Нижнегорский район, с.Изобильное пер.Центральный,15 Администрация Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым. Телефон: 20-3-40
Часы работы специалиста администрации, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации. 
Муниципальная услуга, оказываемая должностным лицом администрации Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым предоставляется бесплатно. 
Тарифы на услуги иных организаций, обращение в которые необходимо для получения справок, устанавливаются в соответствующих организациях. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются: 
-достоверность предоставляемой информации; -четкость в изложении информации; 
-полнота информирования. 
Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. 
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе, с привлечением других специалистов. 
Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам. Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе: 
-перечня документов, необходимых для принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым; 
-времени приема и выдачи документов; 
-порядка и сроков принятия решений о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым; 
-порядка получения документа, подтверждающего решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым; 
- стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 
2.1.3Требования к местам исполнения функции: 
- здание администрации поселения должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования уполномоченного органа, его местонахождения и юридического адреса; 
- внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой муниципальной функции, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений; 
- места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов; 
- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами; 
2.2Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 
Результатами исполнения муниципальных функций являются: 
-принятие решений о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым. 
- принятие решений об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым. 
2.2.1Прохождение всех административных процедур, необходимых для получения услуги. 
      Для проведения процедуры проведения перевода жилого (нежилого) помещения в  нежилое (жилое), расположенных на территории Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) представляет в администрацию Поселения по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения непосредственно либо через представителя, полномочия которого подтверждаются доверенностью, удостоверенной в установленном порядке, следующие документы: 
-заявление о переводе помещения; 
-правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
-план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, - технический паспорт такого помещения); 
-поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
-выполненный специализированной проектной организацией подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 
      Заявитель вправе не представлять план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, - технический паспорт такого помещения) и поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 
     Также заявитель вправе не представлять правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Для рассмотрения заявления о переводе помещения комиссия 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. 
Заявитель имеет право предоставить экспертное заключение экспертизы проектной документации или результаты инженерных изысканий, выполненные представителями или организациями, в установленном порядке аттестованные на право подготовки этих заключений. В этом случае участие в работе комиссии представителей органов архитектуры, градостроительства и квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса не является обязательным. 
       Если переводимое помещение находится в собственности двух и более лиц и ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы, заявление о переводе помещения подписывается всеми собственниками переводимого помещения. 
Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
       Комиссия, рассмотрев представленные документы, проверяет их на соответствие требованиям действующего законодательства. По результатам работы комиссией принимается заключение о возможности или невозможности осуществления перевода помещения. Заключение оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами комиссии. 
Решение о переводе либо об отказе в переводе помещения принимается Главой Поселения на основании решения комиссии в срок не позднее 45 (сорока пяти) дней со дня представления документов, указанных в п. 2.2.1. настоящего 
Административного регламента и оформляется постановлением Администрации. Не позднее чем через три рабочих дня с даты принятия одного из решений (решение о переводе либо об отказе в переводе помещения), администрация Поселения выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, уведомление о принятии решения о переводе или об отказе в переводе помещения в форме, установленной Правительством Российской Федерации. 
Одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления о принятии решения о переводе или об отказе в переводе помещения, Администрация информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.   
Не позднее, чем через три рабочих дня с даты издания постановления 
Администрации о переводе помещения, его копия направляется комиссией в адрес соответствующего орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 г. №221 – ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого выполненный специализированной проектной организацией 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) должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо. 
        Завершение указанного в п. 3.6. настоящего Порядка переустройства (перепланировки) и (или) иных работ подтверждается актом комиссии. Акт комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения. Один экземпляр акта, подтверждающего завершение переустройства (перепланировки) переводимого помещения, направляется Администрацией в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 г. №221 – ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». 
3.13.При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в жилых многоквартирных домах. 
3. 14.В случае перевода жилого помещения, расположенного в многоэтажном жилом доме, в нежилое помещение не допускается размещение в этом нежилом помещении: 
3.14.1.Организаций по продаже, хранению строительных и других товаров, использование которых может привести к загрязнению территории жилой застройки и воздуха. 
3.14.2.Организаций, реализующих пожароопасные и взрывчатые вещества и материалы. 
3.14.3.Организаций бытового обслуживания населения, в которых применяются легковоспламеняющиеся вещества (за исключением парикмахерских, мастерских по ремонту часов). 
3.14.4.Бань, саун, прачечных и химчисток (за исключением приемных пунктов). 
3.14.5.Станций телефонной и сотовой связи. 
3.14.6.Общественных туалетов. 
3.14.7.Похоронных бюро и иных заведений, оказывающих услуги ритуального характера. 
3.14.8.Заведений увеселительного и развлекательного характера. 
3.14.9.Промышленных, пищевых производств. 
Оригиналы и копии прилагаемых документов принимаются на русском языке. 
Документы на других языках подаются в виде нотариально заверенного перевода. 
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные п.2.1.4 и 2.1.6. Также заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные п. 2.1.2, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения администрация Поселения запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе: 1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
Собрав весь пакет документов, но не позднее 30 календарных дней с момента поступления документов, администрация передает его в совет. Уполномоченные лица не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с п. 2.2.1 настоящего Положения.  
Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией Поселения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Решение о согласовании либо об отказе в согласовании принимается Советом в срок не позднее 45 (сорока пяти) дней со дня представления документов, указанных в п. 
2.2.1.настоящего Порядка. 
Не позднее чем через три рабочих дня с даты принятия одного из решений, Совет выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, уведомление о принятии решения о согласовании или об отказе в согласовании в форме, установленной Правительством Российской Федерации. 
Уведомление о принятии решения о согласовании или об отказе в согласовании в форме, установленной Правительством Российской Федерации является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
2.2.2.Осуществление муниципальной функции включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
а) прием заявлений и документов от граждан; 
б) сбор и анализ предоставленных гражданами документов; 
в) принятие решения о даче согласия на переустройство и перепланировку жилых помещений; 
г) отказ в даче согласия на переустройство и перепланировку жилых помещений; 
д) уведомление гражданина о принятом решении. 
3.Отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение   3.1.Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки допускается в случае: 
3.1.1.Непредставления документов, определенных в п. 2.1. настоящего Положения, обязанность по представлению которых с учетом п. 2.2 настоящего Положения возложена на заявителя. 
3.1.2.Поступления в Совет 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 проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно п. 2.2 настоящего Положения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если Совет после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно п. 2.2 настоящего Положения и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
3.1.3.Представления документов в ненадлежащий орган. 
3.1.4.Несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
4.1.Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 4.2.Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается Актом приемочной комиссии. 
4. 3.Акт приемочной комиссии должен быть направлен Советом в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости». 
5.Последствия самовольного переустройства и (или) самовольной перепланировки жилого помещения 
5.1Самовольными являются переустройство и (или) перепланировка жилого помещения, проведенные при отсутствии решения Совета о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося в соответствии с решением  Совета о согласовании. 
5. 2.Самовольно переустроившее и (или) перепланировавшее жилое помещение лицо несет предусмотренную законодательством ответственность. 
6.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений специалистами осуществляется главой администрации Изобильненского сельского поселения.  
Заведующий сектором по земельным, имущественным отношениям, муниципальным услугам и кадровой работе Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым, несет персональную ответственность за: 
-соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений; 
-соответствие вынесенных решений о даче согласия на переустройство и перепланировку жилых помещений; 
-правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об отказе в даче согласия на переустройство и перепланировку жилых помещений; 
Контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой администрации Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым. 
7.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги 
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии даче согласия на переустройство и перепланировку жилых помещений и др. 
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  на личном приеме или направить письменное предложение, заявление или жалобу председателю Изобильненского сельского совета - главе администрации Изобильненского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым, в вышестоящие органы либо в судебном порядке. 
Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия или бездействия должностных лиц предоставляются по устному или письменному обращению гражданина. Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным Законом №210-ФЗ «Об организации оказания государственных и муниципальных услуг». 






