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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

              04.04.2017 г                                                                      №14                                                                          
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 помещение»

            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг»»                                             ПОСТАНОВЛЯЮ:                                                                                                                    1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение» (далее - Административный регламент).                                                  2.Администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области  обеспечить организацию предоставления муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.                                                                                                 3.  Опубликовать  настоящее постановление в печатном органе « Бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Ивановского сельсовета», а также разместить на официальном сайте Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области.                                               4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава Ивановского сельсовета                                                                                                   Баганского района     Новосибирской  области                         А.К.Ритер

УТВЕРЖДЕН         Постановлением администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области № 14 от 04.04.2017
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                     предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) по принятию документов, а также выдачи решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.     Основные понятия, используемые в административном регламенте 1.2. Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области. 1.3. Заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 1.4. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица и юридические лица, собственники жилых помещений.
 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги
1.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:                                                                                                                                     1.6.1. Адрес и контактный телефон администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области (далее – администрация):
          Новосибирская область, Баганский район, село Ивановка, 632787, улицаЦентральная, 27, тел. (38353) 39-219. 
Официальный сайт в интернет-сайте администрации Ивановского сельсовета Баганского  района Новосибирской области: http://www.ivanovcki.ru
  Адрес электронной почты Администрации: ivanovka-adm@mail.ru
1.6.2. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) администрации,  адресе электронной почты администрации размещаются на официальном  сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).
     1.6.3. Администрация осуществляет прием документов, указанных в п. 2.6.1 данного административного регламента, в соответствии со следующим графиком:
-  понедельник – четверг:   8.00 - 16.00 часов;
-  пятница:  8.00 - 15.00;
-   перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;
-   выходные дни – суббота, воскресенье.
        1.6.4. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:                                                        - в устной форме лично или по телефону к специалистам администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;                                             - в письменной форме почтой в адрес администрации;                                                 - в письменной форме по адресу электронной почты администрации:  ivanovka-adm@mail.ru                                                                                                   -на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru).                                                 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги                                                1.7. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.                                                                                                                При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 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 поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.                                                 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.                                                                                                      Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается Главой Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области.
 Результат предоставления муниципальной услуги
 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Постановления администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области о переводе жилых помещений в нежилые помещения или постановление Главы Ивановского сельсовета Баганского района об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения.
Сроки предоставления муниципальной услуги
 2.4. Выдача решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения осуществляется в течение 45 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией документов, согласно перечня указанного в пункте 2.6. настоящего административного регламента).
 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
-Конституция Российской Федерации (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета» 1993г № 237);
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168);
- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 17 августа 2005 г. N 180; в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 15 августа 2005 г. N 33 ст. 3430);
- Постановление Правительства РФ от 16.02.2008 № 87 (ред. от 13.04.2010) «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; «Российская газета», N 41, 27.02.2008);
- Приказ Госкомархитектуры от 23.11.1988 № 312 «Об утверждении ведомственных строительных норм Госкомархитектуры «Положение об организации и проведении реконструкции, ремонта и технического обслуживания жилых зданий, объектов коммунального и социально-культурного назначения» (текст документа опубликован в изданиях: М., Госкомархитектуры при Госстрое СССР, 1988, М., Стройиздат, 1990.);
- Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 15.10.2003 N 5176), ( текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», №214, 23.10.2003.);                                                                                       - Устав Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области.
 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги                                                                                                                                    2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо представляет:
- заявление о переводе помещения;
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
- план переводимого помещения с его техническим описанием;
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:                                                                - предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего регламента;
- нарушение требований к оформлению документов.
 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
 2.9. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги                                                                                                                                 2.10. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.                                                                                                         2.11. Время ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.12. Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
2.13. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах), которые включают в себя места для ожидания, и получения информации,  заполнения необходимых документов, приема заявителей и которые:
- соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;
- оборудованы  доступными местами общего пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами;
- обеспечены беспрепятственным доступом инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
Присутственные места оборудуются:
- стендами с информацией для заявителей об услуге;
- вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений;
- средствами оказания первой медицинской помощи.
Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей;
- места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого сотрудника, ведущего прием;
- места для ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги (функции).
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- визуальной текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги (функции), и изменения справочных сведений;
- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.
Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним, и располагаются на уровне глаз стоящего человека. При изготовлении информационных материалов для стендов используется шрифт TimesNewRoman размеров не менее 14.
Размещение мультимедийной информации о порядке предоставления услуги осуществляется исходя из финансовых возможностей бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, организаций.                                                              Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, в том числе письменными принадлежностями.                                                                      Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с печатающим устройством.                                                                  Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.                                                                         В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником не допускается.                                                                                                     Требования к оформлению входа в здание.                                                                    Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей следующую информацию:          - наименование и место нахождения учреждения, оказывающего услугу (функцию);                                                                                                                     - режим работы;                                                                                                                      - телефонный номер для справок.
2.14. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги (функции) являются:
- предоставление заявителю информации о сроках предоставления муниципальной услуги (функции);
- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором оказывается услуга (функция);
- беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников);
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;
- информационные таблички (вывески) размещаются рядом со входом либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной информации;
- оказание сотрудниками помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- оборудование соответствующими информационными указателями пути следования от остановок общественного транспорта до места предоставления муниципальной услуги;
- размещение присутственных мест на нижних этажах зданий (строений) для удобства заявителей;
- оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в то числе не менее трех – для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги;
- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги (функции) на информационных стендах, в средствах массовой информации;
- наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги (функции);
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) сотрудников, их некорректное, невнимательное отношение к заявителям (их представителям).
2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
 2.16. Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно с 01.01.2013 года в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления государственной услуги через Единый портал либо региональный портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.
Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в Администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги – принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение:                                                                                                                    - принятие заявления (приложение 2);
- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).                           Принятие заявления
3.2.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, подает заявление и документы через сервис «Личный кабинет» на Едином портале либо региональном портале.
Специалист,  в обязанности которого входит принятие документов:
- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента;
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего регламента;
- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
- сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
Продолжительной административной процедуры не более 15 дней.
Рассмотрение обращения заявителя
3.4. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов (приложение 1).
При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
- устанавливает предмет обращения заявителя;
- устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8. настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительной административной процедуры не более 30  дней.
Выдача  результата  предоставления муниципальной услуги заявителю (решения)
 3.5. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.
Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                   Продолжительной административной процедуры выдачи решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение не более 3 дней.
3.6. Информацию в свободном доступе о порядке получения услуги, в том числе в электронной форме, заявитель может получить на Едином портале либо региональном портале.                                                                                                     3.7. Подача заявителем  запроса на оказание услуги в электронной форме и приложения к нему иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, осуществляется согласно инструкциям, размещенным на Едином портале либо региональном портале.
3.8. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание услуги в электронной форме, заявитель может получить через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином портале либо региональном портале.
 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
[bookmark: _ftnref2]4.1. Текущий контроль, за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляет Глава Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
Решение о проведение внеплановой проверки принимает  Глава Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области или уполномоченное им должностное лицо администрации в виде приказа (распоряжения) о проведении проверки.
Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
    Акт подписывается всеми членами комиссии.
Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.                                4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.                                                             В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области или уполномоченным им должностным лицом.
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц                                                                     5.1. Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностным лицом администрации Ивановского сельсовета Баганского района или иным работником администрации Ивановского сельсовета Баганского района (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                           5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная Главе Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;                                             - требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной  услуги, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, нормативно – правовыми актами администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области;
- отказ сотрудника администрации Ивановского сельсовета Баганского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Ивановского сельсовета Баганского района, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг", государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Новосибирской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации Ивановского сельсовета Баганского района, должностного лица администрации Ивановского сельсовета Баганского района, либо фамилию, имя, отчество муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, индивидуального предпринимателя 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 Ивановского сельсовета Баганского района, должностного лица администрации Ивановского сельсовета Баганского района либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Ивановского сельсовета Баганского района, должностного лица администрации Ивановского сельсовета Баганского района либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба рассматривается Главой Ивановского  сельсовета Баганского района Новосибирской области или уполномоченными им сотрудниками.
       Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Ивановского  сельсовета Баганского района, должностного лица администрации Ивановского  сельсовета Баганского района 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.
Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Ивановского  сельсовета Баганского района, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.
По результатам рассмотрения жалобы администрация Ивановского  сельсовета Баганского района принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Ивановского  сельсовета Баганского района 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 Новосибирской области, нормативно правовыми актами администрации Ивановского  сельсовета Баганского района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. 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.
5.8. Ответ на жалобу не дается, если:
- в жалобе не указана фамилия заявителя либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области или уполномоченное им лицо, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
- текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения Административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	                                                                                                   Приложение 1                                     к административному регламенту                                                                                    «Принятие документов, а также выдача решений о переводе                                                       или отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение»
БЛОК-СХЕМА                                                                                                     предоставления муниципальной услуги
 (
Прием и регистрация документов, поданных заявителем
)
 (
Выдача заявителю решения об отказе в переводе нежилого помещения в 
жилое
) (
Выдача заявителю решения о переводе нежилого помещения в 
жилое
) (
Проверка наличия необходимых документов и их надлежащего оформления
)








 (
Принятие решения о переводе нежилого помещения 
в
 жилое комиссией
)
    да	                                                                                                                    нет 
                                                                                                                                                           Приложение 2                                                                                                                              к административному регламенту                                                                                     «Принятие документов, а также выдача решений о переводе                                                  или отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение»

Главе Ивановского  сельсовета 
Баганского района
                                               от____________________________________________________________
			(Ф.И.О.)
проживающего(ей) ______________________
______________________________________________________________
			(адрес)
телефон _______________________________
в интересах
_______________________________
по доверенности
_______________________________


Заявление.

Прошу  перевести ___________помещение, общей площадью ____ кв. м, находящееся по адресу:____________________________________________________________
(наименование сельского поселения)
__________________________________________________________________
(наименование улицы, переулка и т.п.)

дом _________,  кв. ______,
 
из нежилого в жилое в целях использования помещения в качестве: 

__________________________________________________________________


___________                                _______________               ________________
      (дата)                                                                   (подпись)                                                        (Ф.И.О.)




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
         04.04.2017 г                                                                                                                      №15

Об утверждении административного регламента                                                                                    по предоставлению муниципальной услуги                                                                                 «Принятие документов, а также выдача решений о переводе                                                                 или отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение»
            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг»,                                                                                                        ПОСТАНОВЛЯЮ:                                                                                                                                         1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент).                                                                                                                                                              2. Администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области  обеспечить организацию предоставления муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.                                                                                                                                                      3.  Опубликовать  настоящее постановление в печатном органе « Бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Ивановского сельсовета», а также разместить на официальном сайте Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области.                                                                                                                            4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 


Глава Ивановского сельсовета                                                                                                                                 Баганского района Новосибирской области                                               А.К.Ритер










УТВЕРЖДЕН              Постановлением администрации  Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области  от 04.04.2017 № 15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                     предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также                                       выдача решений о переводе или отказе в переводе                                                                      нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) по принятию документов, а также выдачи решений о переводе или отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Основные понятия, используемые в административном регламенте
1.2. Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области.
1.3. Заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.                                                                                               1.4. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица и юридические лица, собственники нежилых помещений.
 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги
1.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:                             1.6.1. Адрес и контактный телефон администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области (далее – администрация):
  Новосибирская область, Баганский  район, село Ивановка, 632787, улица Центральная, 37, тел. (38353)39-219. 
Официальный сайт в интернет-сайте администрации Ивановского сельсовета Баганского  района Новосибирской области: http://www.ivanovcki.ru                                                                   Адрес электронной почты Администрации: ivanovka-adm@mail.ru                                                   1.6.2. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) администрации,  адресе электронной почты администрации размещаются на официальном  сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).                                                                                                                                              1.6.3. Администрация осуществляет прием документов, указанных в п. 2.6.1 данного административного регламента, в соответствии со следующим графиком:                                                         -  понедельник – четверг:   8.00 - 16.00 часов;                                                                                                                                         -  пятница:  8.00 - 15.00;                                                                                                                      -   перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;                                                                                                          -   выходные дни – суббота, воскресенье.
1.6.4. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:                              - в устной форме лично или по телефону к специалистам администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;                                                                                                 - в письменной форме почтой в адрес администрации;                                                                            - в письменной форме по адресу электронной почты администрации ivanovka-adm@mail.ru      -на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru).
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
 1.7. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.                         При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 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 поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.                                                                                                       При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.                                                                          Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.                            В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.                             Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.                                                                                                                               Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.                                                                                                            Письменный ответ на обращение подписывается Главой Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.   В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.                                II. Стандарт предоставления муниципальной услуги                                                  2.1. Наименование муниципальной услуги: принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение.  2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области.
             Результат предоставления муниципальной услуги
 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Постановления администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области о переводе нежилых помещений в жилые помещения или отказ в переводе нежилых помещений в жилые помещения.
 Сроки предоставления муниципальной услуги
 2.4. Выдача решений о переводе нежилых помещений в жилые помещения осуществляется в течение 45 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией документов, согласно перечня указанного в пункте 2.6. настоящего административного регламента).
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета» 1993г № 237);                                                                                                          - Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005);                                                                                                - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168);
- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 17 августа 2005 г. N 180; в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 15 августа 2005 г. N 33 ст. 3430);                                                                                                     - Постановление Правительства РФ от 16.02.2008 № 87 (ред. от 13.04.2010) «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; «Российская газета», N 41, 27.02.2008);                                                                      - Приказ Госкомархитектуры от 23.11.1988 № 312 «Об утверждении ведомственных строительных норм Госкомархитектуры «Положение об организации и проведении реконструкции, ремонта и технического обслуживания жилых зданий, объектов коммунального и социально-культурного назначения» (текст документа опубликован в изданиях: М., Госкомархитектуры при Госстрое СССР, 1988, М., Стройиздат, 1990.);                                  - Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 15.10.2003 N 5176), ( текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», №214, 23.10.2003.);                                                                                                                                               - Устав Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области. 
 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
 2.6. Для перевода нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо представляет:                                                       - заявление о переводе помещения;                                                                                                                 - правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);                                                                                    - план переводимого помещения с его техническим описанием;                                                                       - поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;                                                     - подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:                                                                                     - предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего регламента;                                                                                                                   - нарушение требований к оформлению документов.
 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 2.9. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги                                                       2.10. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.                                          2.11. Время ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 2.12. Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
2.13. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах), которые включают в себя места для ожидания, и получения информации,  заполнения необходимых документов, приема заявителей и которые:
- соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;
- оборудованы  доступными местами общего пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами;
- обеспечены беспрепятственным доступом инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
Присутственные места оборудуются:
- стендами с информацией для заявителей об услуге;
- вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений;
- средствами оказания первой медицинской помощи.
Требования к местам для ожидания:                                                                                                          - места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей;                                - места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого сотрудника, ведущего прием;                                                                                                               - места для ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.                                                                                                                                           Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги (функции).                                                                             Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:                                                                                            - визуальной текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги (функции), и изменения справочных сведений;                              - стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.   Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним, и располагаются на уровне глаз стоящего человека. При изготовлении информационных материалов для стендов используется шрифт TimesNewRoman размеров не менее 14.
Размещение мультимедийной информации о порядке предоставления услуги осуществляется исходя из финансовых возможностей бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, организаций.                                                                                           Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, в том числе письменными принадлежностями.                                                                                                                                 Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с печатающим устройством.                                                                                                                                       Сотрудники обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником не допускается.
Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей следующую информацию:
- наименование и место нахождения учреждения, оказывающего услугу (функцию);
- режим работы.
2.14. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги (функции) являются:
- предоставление заявителю информации о сроках предоставления муниципальной услуги (функции);
- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором оказывается услуга (функция);
- беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников);
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;
- информационные таблички (вывески) размещаются рядом со входом либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной информации;
- оказание сотрудниками помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- оборудование соответствующими информационными указателями пути следования от остановок общественного транспорта до места предоставления муниципальной услуги;
- размещение присутственных мест на нижних этажах зданий (строений) для удобства заявителей;
- оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в то числе не менее трех – для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги;
- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги (функции) на информационных стендах, в средствах массовой информации;
- наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги (функции);
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) сотрудников, их некорректное, невнимательное отношение к заявителям (их представителям).
2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:                         - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;                                                                        - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.    2.16. Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно с 01.01.2013 года в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления государственной услуги через Единый портал либо региональный портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для  юридически значимых действий в электронной форме.                                                         Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в Администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги – решений о переводе нежилых помещений в жилые помещения:                                                                                                                                              - принятие заявления;                                                                                                              - рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                                                 - выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.2. Принятие заявления
 
3.2.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, подает заявление и документы через сервис «Личный кабинет» на Едином портале либо региональном портале.
Специалист,  в обязанности которого входит принятие документов:-              проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента;                                                                               - проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего регламента;                                                                                                         - регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;                                                                                                                                                       - сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
Продолжительной административной процедуры не более 30 дней.                                                            Рассмотрение обращения заявителя                                                                                                                        3.4. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
- устанавливает предмет обращения заявителя;
- проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего регламента;
- устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.
      В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8. настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.                                   Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                Продолжительной административной процедуры не более30  дней.                                                        Выдача  результата  предоставления муниципальной услуги заявителю (решения)
 3.5. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.                                                              Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.                                                                                                                           Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.                                                                                      Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры не более 30 дней.
3.6. Информацию в свободном доступе о порядке получения услуги, в том числе в электронной форме, заявитель может получить на Едином портале либо региональном портале.
3.7. Подача заявителем  запроса на оказание услуги в электронной форме и приложения к нему иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, осуществляется согласно инструкциям, размещенным на Едином портале либо региональном портале.
3.8. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание услуги в электронной форме, заявитель может получить через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином портале либо региональном портале.
 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента        4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет Глава Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
Решение о проведение внеплановой проверки принимает  Глава Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области или уполномоченное им должностное лицо администрации в виде приказа (распоряжения) о проведении проверки.
Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.                                                   Акт подписывается всеми членами комиссии
Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области или уполномоченным им должностным лицом.
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностным лицом администрации Ивановского сельсовета Баганского района или иным работником администрации Ивановкого сельсовета Ивановского района (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная Главе Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной  услуги, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, нормативно – правовыми актами администрации Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области;
- отказ сотрудника администрации Ивановского сельсовета Баганского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации  Ивановского сельсовета Баганского района, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг", государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Новосибирской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации Ивановского сельсовета Баганского района, должностного лица администрации Ивановского сельсовета Баганского района, либо фамилию, имя, отчество муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, индивидуального предпринимателя 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 Ивановского сельсовета Баганского района, должностного лица администрации  Ивановского сельсовета Баганского района либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Ивановского сельсовета Баганского района, должностного лица администрации Ивановского сельсовета Баганского района либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба рассматривается главой Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области или уполномоченными им сотрудниками.
Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Ивановского сельсовета Баганского района, должностного лица администрации Ивановского сельсовета Баганского района 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.
Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Ивановского сельсовета Баганского района, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.
По результатам рассмотрения жалобы администрации Ивановского сельсовета Баганского района принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Ивановского сельсовета Баганского района 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 Новосибирской области, нормативно правовыми актами администрации Ивановского сельсовета Баганского района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. 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.
5.8. Ответ на жалобу не дается, если:
- в жалобе не указана фамилия заявителя либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава Ивановского сельсовета Баганского района Новосибирской области или уполномоченное им лицо, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
- текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения Административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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БЛОК-СХЕМА                                                                                                                                             предоставления муниципальной услуги
 (
Прием и регистрация документов, поданных заявителем
)
 (
Выдача заявителю решения об отказе в переводе нежилого помещения в 
жилое
) (
Проверка наличия необходимых документов и их надлежащего оформления
)








да (
Принятие решения о переводе нежилого помещения 
в
 жилое комиссией
)                                                                                                                      нет
    	                                                                                                                    


 (
Выдача заявителю решения о переводе нежилого помещения в 
жилое
)




	
Приложение 2                                                                                                                                                       к административному регламенту                                                                                              предоставления муниципальной услуги

Главе Ивановского сельсовета
 Баганского района
                                               
от__________________________________,
		(Ф.И.О.)
проживающего(ей) ______________________
____________________________________
			(адрес)
телефон _______________________________
в интересах
____________________________________
по доверенности
____________________________________


Заявление.

Прошу  перевести ___________помещение, общей площадью ____ кв. м, находящееся по адресу:_______________________________________________________________________
(наименование  поселения)
_____________________________________________________________________________
(наименование улицы, переулка и т.п.)

дом _________,  кв. ______,
 

из нежилого в жилое в целях использования помещения в качестве: 

_____________________________________________________________________________



___________                                _______________               ________________
      (дата)                                              (подпись)                              (Ф.И.О.)













ВАШИ     ДЕЙСТВИЯ     ПРИ      НАВОДНЕНИИ.                                                                                                                                                      ...
В период половодья, особенно в тех населенных пунктах, где возможно подтопление, необходимо постоянно держать включенным радио, так как большая вода может прибыть неожиданно. Заранее провести мероприятия по мерам безопасности (запастись необходимыми продуктами питания, одеждой, питьевой водой и т.п.; собрать необходимые документы: паспорт, свидетельство о рождении в одно место и упаковать их в целлофан).
Как правило, уровень воды прогнозируется, и население заранее оповещается о возможном подтоплении. Оказавшись в районе затопления, каждый житель обязан проявлять полное самообладание и уверенность, что помощь будет оказана. Личным примером и словами воздействовать на окружающих с целью пресечения возникновения паники; оказывать помощь детям и престарелым, в первую очередь больным.
При получении предупреждения об угрозе затопления без промедления выходите в безопасное место - на возвышенность.
Если наводнение развивается медленно и у вас есть время, примите меры к спасению имущества и материальных ценностей: перенесите их в безопасное место, а сами займите верхние этажи (чердаки), крыши зданий.
Используйте имеющиеся плавающие средства или соорудите их из бревен, досок, автомобильных камер, бочек, бидонов, бурдюков, канистр, пластиковых бутылок, сухого камыша связанного в пучки.
В качестве спасательных кругов на каждом плоту желательно иметь одну - две надутые автомобильные камеры. Следует неукоснительно выполнять все требования спасателей, чтобы не подвергать опасности свою жизнь и жизнь тех, кто вас спасает                                                                     
Если вы всё-таки оказались в воде, сбросьте с себя тяжелую одежду и обувь, воспользуйтесь плавающими поблизости или возвышающимися над водой предметами и ждите помощи.
При оказании помощи терпящим бедствие на воде используйте шлюпки, спасательные круги и нагрудники, а также любые предметы, имеющие хорошую плавучесть. Чтобы спасти пострадавшего, можно бросать в воду скамьи, лестницы доски, обрубки бревен, привязанные за веревку.                                                                                                                                     Оказание помощи терпящим бедствие на воде – благородный долг каждого гражданина.
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Мероприятия по предотвращению наводнений.                  Спасательные работы. 
Наводнения успешно прогнозируются, и соответствующие службы дают предупреждения в опасные районы, что снижает ущерб. В местах наводнений строят плотины, дамбы, гидротехнические сооружения, регулирующие сток воды. В извилистых местах рек проводят работы по расширению и спрямлению их русла. В угрожаемый период организуется дежурство и поддержание в готовности формирований ГО. Проводится заблаговременная эвакуация населения, угон скота, вывоз техники.
Спасательные работы в районах затопления часто происходят в сложных погодных условиях (ливневые дожди, туманы, шквалистые ветры). Работу по спасению людей начинают с разведки, используя плавсредства и вертолеты, снабженные средствами связи.
Устанавливаются места скопления людей, и туда направляют средства для обеспечения их спасения. Работы на гидротехнических сооружениях выполняют формирования инженерной и аварийно-технической служб ГОЧС: это укрепление дамб, плотин, насыпей или их постройка.
При наводнениях для проведения спасательных работ привлекают: спасательные отряды, команды и группы, а также ведомственные специализированные команды и подразделения, оснащенные плавсредствами, санитарные дружины и посты, гидрометеорологические посты, разведывательные группы и звенья, сводные отряды (команды) механизации работ, формирования строительных, ремонтно-строительных организаций, охраны общественного порядка.
Спасательные работы при наводнениях направлены на поиск людей на затопленной территории (посадка их на плавсредства—лодки, плоты, баржи или вертолеты) и эвакуацию в безопасные места. 
Разведывательные группы и звенья, действующие на быстроходных плавсредствах и вертолетах, определяют места скопления людей на затопленной территории, их состояние и периодически подают звуковые и световые сигналы. На основании полученных данных разведки начальник ГО уточняет задачи формированиям и выдвигает их к объектам спасательных работ. 
Небольшим группам людей, находящимся в воде, выбрасывают спасательные круги, резиновые шары, доски, шесты, или другие плавательные предметы с учетом течения воды, направления ветра, извлекают их на плавсредства и эвакуируют в безопасные зоны. Для спасения и вывоза с затопленной территории большого числа людей используют теплоходы, баржи, баркасы, катера и другие плавсредства. Посадку людей на них осуществляют непосредственно с берега. В этом случае выбирают и обозначают места, удобные для подхода судов к берегу, или оборудуют причалы.
При спасении людей, находящихся в проломе льда, подают конец веревки, доски, лестницы, любой другой предмет и вытаскивают в безопасное место. Приближаться к людям, находящимся в полынье, следует ползком с раскинутыми руками и ногами, опираясь на доски или другие предметы. 
Для снятия людей с полузатопленных зданий, сооружений, деревьев и местных предметов или спасения их из воды все плавсредства, используемые для выполнения спасательных работ, обязательно оснащают необходимым оборудованием и приспособлениями. 
Медицинскую помощь оказывают спасательные подразделения или санитарные дружины непосредственно в зоне затопления (первая доврачебная помощь) и после доставки на причал дипломированный медицинский  персонал (первая врачебная помощь). 
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Меры безопасности на льду весной.                                   Советы школьникам                                                                                                           С наступлением весны под воздействием солнечных лучей лед быстро подтаивает. Еще более разрушительные действия на него оказывает усиливающееся весной течение воды в реках, которое подтачивает его снизу. С каждым днем он становится все более пористым, рыхлым и слабым. Вполне понятно, что передвижение по такому льду связано с большой опасностью.
 Учащимся школы переходить водоемы весной строго запрещается!
 Помните, что весенний лед – капкан для вступившего на него!
 Особенно недопустимы игры на льду в период вскрытия рек. Прыгать с льдины на льдину, удаляться от берега очень опасно.
Не собирайтесь большими группами в одном месте.
Во время паводка и ледохода опасно находиться на обрывистом берегу, так как быстрое течение воды подмывает и рушит его.                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                     Меры безопасности во время половодья. Период половодья особенно опасен для тех, кто живет близ реки, пруда, водоема.  Привыкая зимой пользоваться пешеходными переходами по льду, многие забывают об опасности, которую таит лед весной.
Переходить реку, пруд, озеро по льду весной опасно. Выходить на необследованный лед – большой риск.
Помните, течение реки сильно подмывает крутые берега. Возможны обвалы. Остерегайтесь любоваться весенним ледоходом с обрывистых берегов.
Весной опасно выходить на плотины, запруды. Не забывайте – они могут быть неожиданно сорваны напором льда. Не приближайтесь к ледяным заторам.
Период половодья требует от нас порядка, осторожности и соблюдения правил безопасности поведения на льду и воде. Помните! Игры на льду в это время, плавание на лодках, плотах во время ледохода и половодья опасны для жизни!                                                                                                                                                                                             
Правила поведения Прежде, чем спуститься на лёд проверьте место, где лёд примыкает к берегу – там могут быть промоины, которые закрываются снежными надувами. В устьях рек прочность льда ослаблена из-за течений. При движении по льду проверяйте его прочность подручными средствами (шестом или лыжной палкой) лучше пешней. Проверять прочность льда ударами ног опасно! Прочным считается прозрачный лёд с синеватым или зеленоватым оттенком. Непрочный лёд - матовый или белый. Такой лёд получается, под воздействием оттепели, изморози, дожде или после снегопада он покрывается водой, а затем замерзает.
Если Вы провалились – не впадайте в панику, сбросьте с себя тяжелую обувь и одежду, широко раскиньте руки по кромкам льда, чтобы не погрузиться с головой, обопритесь о край полыньи, медленно ложась на живот или спину. Переберитесь к тому краю полыньи, где течение не увлекает Вас под лёд. Старайтесь без резких движений выбраться на лёд, заползая грудью и поочередно вытаскивая на поверхность ноги, широко их расставив. Воспользуйтесь плавающими поблизости или возвышающимися над водой предметами.  Выбравшись из полыньи, откатитесь от неё и ползите в ту сторону, откуда пришли.
Если вы оказались свидетелем несчастного случая на реке или озере, то не теряйтесь, не убегайте домой, а громко зовите на помощь, взрослые услышат и смогут выручить из беды. Воспользуйтесь услугами сотовой связи. Сообщите взрослым о произошедшем несчастном случае.                         
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Оказание помощи провалившемуся под лед.

Самоспасение.
 Не надо барахтаться и наваливаться всем телом на тонкую кромку льда, так как под тяжестью тела он будет обламываться. 
Широко раскиньте руки, чтобы не погрузиться с головой в воду. 
Обопритесь локтями об лед и, приведя тело в горизонтальное положение, постарайтесь забросить на лед ногу, которая ближе всего к его кромке, поворотом корпуса вытащите вторую ногу и быстро, выкатывайтесь на лед. 
Без резких движений отползайте как можно дальше от опасного места в том направлении, откуда пришли.                                                                                                                                                                                          Зовите на помощь. 
Удерживая себя на поверхности воды, старайтесь затрачивать на это минимум физических усилий. Одна из причин быстрого понижения температуры тела - перемещение прилежащего к телу подогретого им слоя воды и замена его новым, холодным. Кроме того, при движениях нарушается дополнительная изоляция, создаваемая водой, пропитавшей одежду. 
Находясь на плаву, следует держать голову как можно выше над водой. Известно, что более 50% всех тепло потерь организма приходится на ее долю.  Выбравшись, надо немедленно переодеться, если не во что- выжать намокшую одежду и снова надеть. 
Если вы оказываете помощь.
Подходите к полынье очень осторожно, лучше подползти по-пластунски. 
Сообщите пострадавшему криком, что идете ему на помощь, это придаст ему силы, уверенность. 
За 3-4 метра протяните ему веревку, шест, доску, шарф или любое другое подручное средство. 
Подавать пострадавшему руку небезопасно, так как, приближаясь к полынье, вы увеличите нагрузку на лед и не только не поможете, но и сами рискуете провалиться. 
Первая помощь при утоплении.
Перенести пострадавшего на безопасное место, согреть. 
Повернуть утонувшего лицом вниз и опустить голову ниже таза. 
Очистить рот от слизи. При появлении рвотного и кашлевого рефлексов – добиться полного удаления воды из дыхательных путей и желудка (нельзя терять время на удаления воды из легких и желудка при отсутствии пульса на сонной артерии). 
При отсутствии пульса на сонной артерии сделать наружный массаж сердца и искусственное дыхание. Доставить пострадавшего в медицинское учреждение. 
Отогревание пострадавшего.
Пострадавшего надо укрыть в месте, защищенном от ветра, хорошо укутать в любую имеющуюся одежду, одеяло. 
Если он в сознании, напоить горячим, чаем, кофе. Очень эффективны грелки, бутылки, фляги, заполненные горячей водой, или камни, разогретые в пламени костра и завернутые в ткань, их прикладывают к боковым поверхностям грудной клетки, к голове, к паховой области, под мышки. 
Нельзя растирать тело, давать алкоголь, этим можно нанести серьезный вред организму. Так, при растирании охлажденная кровь из периферических сосудов начнет активно поступать к "сердцевине" тела, что приведет к дальнейшему снижению ее температуры. Алкоголь же будет оказывать угнетающее действие на центральную нервную систему.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
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