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АДМИНИСТРАЦИЯ  КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                  23.01.2017                              пгт Кировский                                  №   19
Об утверждении административного регламента

администрации Кировского муниципального района «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в границах сельских поселений 

Кировского муниципального района»

В соответствии с федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Кировского муниципального района от 09.11.2010г. № 667 «О Порядке разработки и утверждении административных регламентов муниципальных услуг (функций)», руководствуясь ст. 24 Устава Кировского муниципального района, принятого решением Думы Кировского муниципального района от  08.07.2005 г. № 126  (в действующей редакции решения Думы Кировского муниципального района  № 36-НПА от 28.04.2016 г.), администрация  Кировского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации Кировского муниципального района «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в границах сельских поселений Кировского муниципального района» (прилагается). 
2.    Руководителю аппарата     администрации      Кировского муниципального района Л. А. Тыщенко разместить настоящее постановление на сайте администрации Кировского муниципального района. 

3.  Начальнику управления муниципальной собственности, архитектуры и правовой экспертизы администрации Кировского муниципального района организовать работу по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента.

4.      Контроль за исполнением  данного постановления оставляю за собой. 
Глава Кировского муниципального района -

глава администрации Кировского

муниципального района                                                                           А. П. Каменев

Приложение 1 к Постановлению

администрации Кировского

муниципального района 

     № 19   от  23.01.2017г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение в границах сельских поселений

Кировского муниципального района»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими или юридическими лицами, либо их уполномоченными представителями и администрацией Кировского муниципального района, связанные с предоставлением администрацией Кировского муниципального района  муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в границах сельских поселений Кировского муниципального района» (далее также - муниципальная услуга).

2. Круг заявителей

         Муниципальная услуга предоставляется индивидуальным предпринимателям, физическим и юридическим лицам, а также физическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).
             3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
3.1 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кировского муниципального района (далее - Администрация) и осуществляется отделом архитектуры и градостроительства управления муниципальной собственности, архитектуры и правовой экспертизы администрации Кировского муниципального района (далее – отдел). Ответственным за предоставление муниципальной  услуги, является специалист управления, в должностной инструкции которого определено полномочие  на предоставление данной услуги (далее -  специалист отдела). 

3.2. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

3.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.             

        Место нахождения, справочные телефоны Администрации. 

        Адрес: 692091, Приморский край, Кировский район, пгт Кировский, 

        ул. Советская, 57.

        График работы Администрации: 

        понедельник - четверг с 8-00 час. до 17-00 час.,

        пятница с 8-00 час. до 16-00 час.;


        обед: с 13-00 час. до 14-00 час.;

        выходные дни - суббота, воскресенье.

        Телефоны  для справок: 8 (42354) 21-7-03, 8 (42354) 22-2-89, 8 (42354) 22-2-84.                               

3.4. Адрес электронной почты администрации kirovsky@mo.primorsky.ru.

3.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

        http://www.gosuslugi.ru.                                                                                                                                

3.6. Адрес официального сайта администрации:

        http://www.primorsky.ru/authorities/local-government/kirovsky/                                                                

3.7.  Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.

3.8.   Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 3.4 настоящего Административного регламента  с 08:00 до 17:00 (обед с 13:00 до 14:00) 

б) по телефонам, указанным в пункте 3.4 настоящего Административного регламента;

в) по электронной почте, путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 3.5 настоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

3.9. Порядок получения информации заявителями по вопросу предоставления муниципальной услуги,  места размещения  информации: 

а)  на информационных стендах; 

б)  в средствах массовой информации;

в) с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

           г)  в виде индивидуального информирования (информирование конкретного лица) и публичного информирования (информирование неопределенного круга лиц) в устной и письменной форме.

   Индивидуальное  устное информирование о порядке  предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами  отдела архитектуры,  осуществляющими предоставление муниципальной услуги, специалистами МФЦ лично или по телефону. 

   Время разговора (информирования) по телефону, устное  информирование при личном обращении не должно превышать 10 минут. 

   Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения муниципальной услуги при обращении в отдел архитектуры осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

   Публичное информирование  осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения на официальном сайте Администрации сведений о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

3.10.     Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

а)  правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

б)  о сроках предоставления муниципальной услуги;

в)  о порядке предоставления муниципальной услуги и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

г)  основания для отказа в приеме документов;

д)  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е)  о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органа местного самоуправления;

ж)  об организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;

з)  о времени и месте приема и выдачи документов;

и)  о стадии реализации муниципальной услуги. 

3.11. При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, оказывают ему необходимую помощь, связанную  с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги. 

3.12.  Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте Кировского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в границах сельских поселений Кировского муниципального района».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

           Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры управления муниципальной собственности, архитектуры и правовой экспертизы администрации Кировского муниципального района. 
           3. Результат предоставления муниципальной услуги

 3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

           1) решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение (далее – решение о переводе);

           2) уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или  нежилого помещения в жилое помещение (далее – отказ в переводе).
3.2. Формой уведомления о результате предоставления муниципальной услуги является уведомление, оформленные на бумажном носителе, по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе  (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение», согласно Приложению  № 3.
3.3. Способами передачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю являются:

- выдача решения о переводе, вручение (направление) уведомления о выдаче решения о переводе заявителю;

- вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче решения о переводе.

          4.  Срок предоставления муниципальной услуги

           Срок предоставления муниципальной услуги  составляет не более 45 дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами, перечень которых установлен частью 6 раздела II административного регламента.

         Оказание муниципальной услуги состоит из  следующих административных процедур, выполнение каждой из которых начинается с окончания предыдущей.

- прием, регистрация и направление специалисту отдела заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (срок выполнения указанной процедуры - 5 календарных дня с момента поступления заявления);

- проверка документов, предоставленных заявителем и направление запроса в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в случае если заявитель не представил документы, указанные в подпунктах 6.2 пункта 6 административного регламента, (срок выполнения указанной процедуры - 20 календарных дней);

- принятие и оформление решения о выдаче решения о переводе или об отказе в переводе и подготовка соответствующего постановления (срок выполнения указанной процедуры - 15 календарных дней);

- выдача решения о выдаче решения о переводе или об отказе в переводе (срок выполнения указанной процедуры – 1 календарный день);

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

           Муниципальная услуга предоставляется на основании следующих нормативных правовых актов, регулирующих её предоставление:

           Жилищный кодекс Российской Федерации (далее – ЖК РФ);

           Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

           Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;   

           Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

           Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

           Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

           Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2016 № 516 «Об утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия.
           Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе  (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое  (жилое) помещение» (далее – постановление РФ № 502);

            Устав  Кировского муниципального района.

 Данный регламент

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

6.1.  Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:
   а) заявление о переводе помещения по рекомендуемой форме (приложение № 1  к административному регламенту);

   б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на переводимое помещение в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним не зарегистрировано;

   в) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
6.2 Перечень документов, которые  заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

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

   б) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

   в) правоустанавливающие документы на переводимое  жилое (нежилое) помещение.

6.3 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций:

а)   в ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра по Приморскому краю» - документы на объект или объекты недвижимости;
б)  в филиале ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Приморскому краю;

в)  в КГКУ «Управление землями и имуществом на территории Приморского края».
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

            8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа и (или) приостановления  предоставления  муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих  случаях:
а) непредставления определенных частью 6 раздела  II административного регламента  документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

б) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 ЖК РФ, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 ЖК РФ, и не получил от заявителя такой документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

   в) представления документов в ненадлежащий орган;

   г) несоблюдения предусмотренных статьей 22 ЖК РФ условий перевода помещения;

д) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края не предусмотрены.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и в очереди на получение документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги в отделе, не должен превышать 15 минут; при получении результата – не более 15 минут;  продолжительность приема не превышает 15 минут на одного заявителя.
11. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении                                муниципальной услуги

Заявление, представленное в администрацию лично заявителем (его представителем),  направленное почтовым отправлением или в электронном виде, регистрируется (присваивается входящий номер) в день его  получения специалистом общего отдела администрации.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

 12.1.  Прием заявителей осуществляется в помещении, расположенном на третьем этаже здания администрации (далее – помещение).  Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение оборудуется  информационной  табличкой (вывеской) с указанием номера помещения и времени приема заявителей.

 12.2. В целях обеспечения  конфиденциальности сведений о заявителе  специалистом отдела градостроительства ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
12.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
            а) информационным  стендом,  на котором размещены  образцы  для заполнения заявления и перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;

б) стульями и столами для заполнения  заявления.

12.4. Места для ожидания в очереди при  подаче  заявлении  и  получения  результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.

12.5. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно  быть обеспечено следующими условиями доступности для инвалидов:

а) беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее - здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, мест для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;   

         б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, обеспечивается сотрудниками отдела архитектуры; 

          в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками отдела архитектуры;

г) необходимая для инвалидов звуковая и зрительная информация, а также надписи, знаки и иная текстовая и графическая информация, необходимая для получения услуги, дублируется знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля, а также обеспечивается допуск в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика или иного лица, владеющего жестовым языком; 

д) допуск в здание собаки-проводника обеспечивается отделом архитектуры при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ   «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

е) обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.
13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг


К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

           а) информированность заявителей о муниципальной услуге;

           б) комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;
           в) минимальное количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность
           г) вежливость, оперативность, профессионализм и грамотность  специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

           д) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронном виде.
14.1. В случае     подачи    документов  для получения услуги   посредством   МФЦ  специалист   МФЦ, осуществляющий приём документов,  представленных   для получения   услуги, выполняет следующие действия:

а)  определяет предмет обращения;

б)  проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения заявления и  соответствия     представленных документов требованиям административного регламента;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить    принадлежность    документов     конкретному    заявителю    и    виду   обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня  со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях    (в случае    необходимости    обязательного     предоставления оригиналов документов) – в   течение   3 рабочих   дней   со   дня   обращения заявителя в  МФЦ,  посредством   курьерской   связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты,  количества   листов,   фамилии,   должности   и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

14.2. По окончании приёма документов специалист МФЦ выдает заявителю   расписку   в  приёме документов.

14.3. При обращении гражданина в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист отдела, предоставляющего муниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный   за    выдачу    документов,   являющихся результатом предоставления муниципальной услуги административного регламента, в день их получения сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

14.4. Для получения муниципальной услуги в электронном виде через портал государственных услуг  заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) и оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на портал государственных услуг.

Деятельность портала государственных услуг по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
         Для подачи заявления через портал государственных услуг  заявитель должен выполнить следующие действия:

а)   пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

б) в личном кабинете на портале государственных услуг  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

в) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

г) заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

д) направить пакет электронных документов в отдел посредством функционала портала государственных услуг. 

14.5. В результате направления пакета электронных документов посредством портала государственных услуг  в соответствии с требованиями, автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия (далее АИС) производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете портала государственных услуг. 

14.6. При предоставлении муниципальной услуги через портал государственных услуг, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист выполняет следующие действия: 

а) формирует пакет документов, поступивший через портал государственных услуг,   и передает ответственному специалисту отдела, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

б) после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС  формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС";

в) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

14.7. Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема полного пакета документов, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП на портале государственных услуг. 

14.8 Получение услуг, которые, являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ 

ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ

 ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

 В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

 а)  регистрация заявления;

            б) проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов;

            в)  принятие решения о переводе или отказ в переводе; 

 г) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

2. Описание административной процедуры «Регистрация заявления»

2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры «Регистрация заявления» является поступление заявления о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и прилагаемых к нему документов в администрацию Кировского муниципального района, в том числе по электронной почте, или заявления, составленного заявителем лично в администрацию, либо через МФЦ, либо через портал государственных услуг.                                

2.2. Прием и регистрация документов осуществляется специалистами Администрации, а при обращении через МФЦ - специалистами МФЦ. Заявление, переданное по электронной почте, распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.                                                            

2.3. В случае если заявитель обращается лично в Администрацию или МФЦ, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить заявление. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа.

2.4. Заявление регистрируется специалистом Администрации, уполномоченным осуществлять приём и регистрацию почтовой корреспонденции, либо специалистом МФЦ.

2.5. Результатом выполнения административной процедуры является присвоение входящего номера и даты поступления заявления  в Администрацию и передача его на исполнение специалисту Администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги, либо  сформированный комплект документов (в случае поступления документов в электронном виде).

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней.

3. Описание административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов»

3.1. Основанием для начала административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение специалистом заявления с пакетом документов на рассмотрение.
3.2. Специалист рассматривает поступившее заявление, проверяет:

а) комплектность документов, и при установлении отсутствия каких-либо документов, указанных в части 6 раздела II административного регламента, делает запрос в  органы государственной власти, органы местного самоуправления или организации, в распоряжении которых находятся указанные документы;

б) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства (при необходимости, выполнения таких работ при переводе);

в) соблюдение условий перевода помещения, предусмотренные ст.22 ЖК РФ. 

3.3. В случае если заявитель не предоставил самостоятельно документы, указанные в части 6 раздела II административного регламента, формируется межведомственный запрос:

            а) межведомственный запрос формируется как на бумажном носителе, так и в электронном виде который подписывается электронной подписью ответственного лица Администрации, после подписания межведомственного запроса и до его направления специалист Администрации, обеспечивает регистрацию межведомственного запроса в системе документооборота; 

             б)  основным способом направления межведомственного запроса и получения ответа на него в соответствии с пунктом 1 статьи 7.1 Федерального закона N 210-ФЗ является единая система межведомственного электронного взаимодействия (далее - ЕСМЭВ); 

             в) направление межведомственного запроса может осуществляться по электронной почте, а так же иными способами, не противоречащими законодательству. 

3.4. При получении ответа на межведомственный запрос специалист отдела приобщает полученный ответ к делу, открытому в связи с поступлением заявления. Датой получения межведомственного запроса считается  дата регистрации входящего почтового отправления.

3.5. Результатом административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение специалистом документов по запросу, наличие комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, соблюдение условий перевода помещения, предусмотренных ст.22 ЖК РФ.

Срок исполнения административной процедуры 20 дней.

4. Описание административной процедуры «Принятие решения  о переводе или отказ в переводе»

4.1. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения  о переводе или отказ в переводе» является наличие комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства (при необходимости, выполнения таких работ при переводе), соблюдение условий перевода помещения, предусмотренных ст.22 ЖК РФ. 

4.2. В случае комплектности документов и отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист готовит проект постановления администрации (далее – решение о переводе) и направляет его с листом согласования на согласование: начальнику УМСАПЭ, первому заместителю главы администрации, организационный отдел. Получив все согласования, направляет его на подпись главе администрации. 

           После подписания главой администрации решения о переводе (приложение № 2  к административному регламенту), готовит уведомление о переводе (приложение № 3  к административному регламенту), направляет его на подпись начальнику УМСАПЭ.
4.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в части 8 раздела II административного регламента, оформляет уведомление об отказе в переводе и направляет его на подпись начальнику УМСАПЭ.

4.4. Результатом административной процедуры «Принятие решения  о переводе или отказ в переводе» является:

а)   подписание главой администрации  решения о переводе;

б) подписание начальником УМСАПЭ  уведомления о переводе (отказе в  

     переводе).

Срок исполнения административной процедуры 15 дней.

5. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги»

5.1. Основанием для начала административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги» является:

а)   подписание главой администрации  решения о переводе;

б) подписание начальником УМСАПЭ  уведомления о переводе (отказе в переводе).

5.2. Решение о переводе, уведомление о переводе (отказе в переводе) направляются заявителю одним из способов, указанным в заявлении: 



а) в форме электронного документа с использованием информационно телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала;



б) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

           в) через МФЦ по месту представления заявления: специалист администрации, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю.

5.3.  Результатом административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги» является направление заявителю:

а) уведомления о переводе с решением о переводе;

б) уведомления об отказе в переводе. 

Срок исполнения административной процедуры 1 день.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, также принятием ими решений

          Текущий контроль за соблюдением административного регламента   предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, в части выполнения административных процедур и требований к помещениям, в которых административные процедуры выполняются, осуществляется начальником УМСАПЭ. 


Текущий контроль осуществляется путём проведения плановых 
и внеплановых проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента. Периодичность осуществления планового текущего контроля составляет не чаще одного раза в год. 
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.


Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1. Должностные лица администрации, отдела архитектуры несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.

3.2. Специалист, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, отвечает: 

а)   за соблюдение сроков и порядка приема документов;

б) за проведение проверки полноты и достоверности сведений, предоставленных заявителем.

3.3. Специалист отдела архитектуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, отвечает:

а) за правильность оформления и порядка подготовки решения  о переводе, уведомлений о переводе (отказе в переводе);

б)  за соблюдение  сроков и порядка выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.
4. Положения, характеризующие  требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.


Предложения и замечания предоставляются непосредственно должностным лицам администрации либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также официального сайта.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

Действия или бездействие лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения могут быть обжалованы в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.
2. Предмет жалобы

2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела градостроительства, специалистов отдела градостроительства являются:

а) нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

б) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом  предоставления муниципальной  услуги;

в) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом  предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

д) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) отказ специалистов отдела архитектуры в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалобы рассматриваются главой администрации, начальником УМСАПЭ. 

                             4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой в администрацию Кировского муниципального района с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через официальный сайт, по электронной почте администрации, через Единый портал, а также жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ или принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится:

           а) главой администрации;

           б) начальником УМСАПЭ.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в отдел градостроительства или в администрацию жалобы от заявителя.

                     5. Сроки рассмотрения жалобы

5.1. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию.

5.2. Поступившая жалоба рассматривается главой администрации в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела архитектуры либо специалиста отдела архитектуры 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.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для  приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

                7. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации, начальник УМСАПЭ принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,     исправления допущенных отделом градостроительства опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

            В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на   рассмотрение жалоб в соответствии с частью 3 раздела V административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

           8. Порядок информирования заявителя о 
                результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части  7 раздела V административного  регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

           9. Порядок обжалования решения по жалобе 

Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принятое в соответствии c  частью 7 раздела V административного регламента, в судебном порядке.

10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы

           Заявитель вправе обратиться в администрацию, в отдел градостроительства за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте администрации, а так же может быть сообщена заявителю в устной или письменной форме.
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