Проект изменений 

в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Город Саратов» от 7 июня 2010 года № 1463


1. Пункт 2.3 после слов «жилое помещение» дополнить словами после запятой «о внесении изменений в распоряжение председателя комитета».


2. Первый абзац пункта 2.4 после слова «помещения» дополнить словами «о внесении изменений в распоряжение председателя комитета».


Второй абзац пункта 2.4 после слов «(далее — уведомление)» дополнить словами «распоряжения председателя комитета о внесении изменений (уведомления об отказе) осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения».


3. Дефис 5 пункта 2.5 исключить.


4. Дефис 2 пункта 2.6 после слова «личность» дополнить словами «для обозрения».


5. Дополнить пунктом 2.6.1 следующего содержания: «2.6.1. Перечень документов, необходимых для внесения изменений в распоряжение председателя комитета о принятом решении о переводе помещения: 


- заявление, составленное по форме согласно приложению № 2 к регламенту, при направлении заявления по почте подпись заявителя должна быть нотариально удостоверена;

- документ, удостоверяющий личность (для обозрения);


- доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения, оформленная в установленном порядке (в случае, если с заявлением обращается уполномоченное собственником помещения лицо);


- правоустанавливающие документы на помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);


- документ, подтверждающий наличие согласия, предусмотренного частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ;


- подготовленные и оформленные в установленном порядке изменения в проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, когда это необходимо)».


6. Пункт 2.7 изложить в новой редакции «2.7. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные дефисами 4, 5, 6 пункта 2.6 регламента, дефисом 4 пункта 2.6.1 регламента самостоятельно.

В случае, если правоустанавливающие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), план переводимого помещения с техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения), поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, отсутствуют в едином государственном реестре недвижимости, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, такие документы представляются заявителем самостоятельно.


Заверенную копию комплексного запроса представляет многофункциональный центр».


7. Дефис 4 пункта 2.8 после слов «приложение № 1» дополнить словами после запятой«№ 2».


8. В пункте 2.9 слова «(отказа в переводе помещения)» исключить.


Дефис 1 пункта 2.9 после слов «пунктом 2.6» после запятой дополнить словами «2.6.1».


Дефис 5 пункта 2.9 после слов «пункта 2.6 регламента» дополнить словами после запятой «дефисом 4 пункта 2.6.1 регламента», слова «перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» заменить словами «предоставления муниципальной услуги».


9. Пункт 2.13 после слов «письменной форме» дополнить словами после запятой «посредством электронной почты».



10. Пункт 2.14.1 изложить в новой редакции: «2.14.1. Заявление может быть подано через многофункциональный центр. При этом выдачу расписки в получении документов (уведомления об отказе в приеме документов), уведомления и распоряжения председателя комитета о принятом решении о переводе помещения (уведомления об отказе), распоряжения председателя комитета о внесении изменений в распоряжение председателя комитета о принятом решении о переводе помещения (уведомления об отказе) осуществляет специалист многофункционального центра (если иной способ получения документов не указан в заявлении)».


11. В тексте пункта 2.14.2 слова «о переводе помещения» исключить.


12. В пункте 2.15 слово «запроса» заменить словом «заявления».


13. Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения изложить в новой редакции: 

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов к нему;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- оформление и выдача уведомления, распоряжения.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов к нему.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в комитет.
3.2.2. Специалист осуществляет проверку наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 регламента, специалист, уполномоченный на прием документов, регистрирует заявление и выдает заявителю расписку в получении документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист, уполномоченный на прием документов, оформляет уведомление об отказе в приеме документов, которое передается заявителю с приложением представленных документов.

В случае обращения заявителя через многофункциональный центр специалист направляет расписку в получении документов, уведомление об отказе в приеме документов в многофункциональный центр.

3.2.3. Зарегистрированное заявление с приложенным пакетом документов направляется председателю комитета для резолюции.

3.2.4. Заявление с приложенным пакетом документов поступает специалисту - исполнителю, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги (далее - специалист), указанному в резолюции председателя комитета.

3.2.5. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.

3.2.5.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале.

3.2.5.2. Комитет обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Саратовской области и принимаемыми в соответствии с ними актами высшего исполнительного органа государственной власти Саратовской области.

3.2.5.3. Заявителю направляются следующие уведомления:

- о приеме и регистрации заявления и документов к нему, содержащее сведения о факте приема заявления и документов к нему, начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и документов к нему.

 
3.2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три дня со дня поступления заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов к нему на исполнение специалисту, обеспечивающему предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).

3.3.2. Специалист рассматривает представленные документы и по результатам:

- в случае непредставления заявителем самостоятельно документов, предусмотренных дефисами 4, 5, 6 пункта 2.6 регламента, дефисом 4 пункта 2.6.1 регламента подготавливает межведомственный запрос (с учетом положений пункта 2.7 регламента). В случае обращения через Единый портал и непредставления оригиналов документов, предусмотренных дефисами 
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3, 7, 8, 9, 10, 11 пункта 2.6 регламента, дефисами 3, 5, 6 пункта 2.6.1 регламента, заявитель уведомляется о необходимости представления данных документов в течение трех рабочих дней;

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 регламента, специалист подготавливает проект распоряжения председателя комитета о принятом решении о переводе помещения (о внесении изменений в распоряжение в председателя комитета);

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 регламента, специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги при поступлении в комитет ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, допускается в случае уведомления заявителя о таком ответе и непредставлении таких документов заявителем в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.

3.3.3. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме:

3.3.3.1. При поступлении заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

3.3.3.2. В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий ее действительности, специалист в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме в личный кабинет на Едином портале с указанием причин отказа.

3.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовленный специалистом проект распоряжения председателя комитета о принятом решении о переводе помещения (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги), распоряжения председателя комитета о внесении изменений  в распоряжение председателя комитета (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.4.2. Подготовленные документы согласовываются консультантом (архитектором) отдела перепланировок и изменения статуса помещений, начальником отдела перепланировок и изменения статуса помещений, заведующим сектора охраны объектов культурного наследия местного значения, начальником отдела правовой и организационной работы, заместителем председателя комитета и представляются на подпись председателю комитета.

3.4.3. Подписанное председателем комитета распоряжение председателя комитета о принятом решении о переводе помещения, распоряжение председателя комитета о внесении изменений  в распоряжение председателя комитета является принятым решением о предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное председателем комитета уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги является принятым решением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Указанные документы регистрируются в соответствующих журналах.

3.4.5. Особенности исполнения административной процедуры в электронной форме.

В случае формирования заявления посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале указанные документы подписываются уполномоченным лицом усиленной квалифицированной электронной подписью.

3.4.6. Максимальный срок исполнения административных процедур, указанных в пунктах 3.3, 3.4 регламента, составляет 42 дня со дня поступления документов специалисту.

3.5. Оформление и выдача уведомления, распоряжения.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятое председателем комитета решение о переводе (отказе в переводе) помещения, о внесении изменений (отказе во внесении изменений) в распоряжение председателя комитета.

3.5.2. В случае принятия решения о переводе (отказе в переводе) помещения специалист дополнительно оформляет уведомление, которое подписывается председателем комитета.

Форма уведомления утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502.

3.5.3. Специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, уведомление, предусмотренное пунктом 3.5.2 регламента, с приложением распоряжения о принятом решении о переводе помещения (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги), распоряжение председателя комитета о внесении изменений в распоряжение председателя комитета (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Способ получения документов заявителем указывается в заявлении. При желании заявителя получить документы лично специалист в день подписания документов извещает об этом заявителя по телефону. Если заявитель не явился в течение двух рабочих дней, документы направляются заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Одновременно с выдачей или направлением документов специалист письменно информирует о принятом решении о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.5.4. Максимальный срок исполнения процедуры составляет три рабочих дня со дня принятия председателем комитета соответствующего решения.

3.5.5. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.

В случае формирования заявления посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале подписанные уполномоченным лицом усиленной квалифицированной электронной подписью документы размещаются в личном кабинете заявителя на Едином портале.

Заявителю направляется уведомление о результате предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала.

При наличии в комитете запроса заявителя о предоставлении результата оказания муниципальной услуги на бумажном носителе комитетом составляются на бумажном носителе документы, подтверждающие содержание электронных документов.

3.5.6. В случае обнаружения заявителем в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, опечаток и ошибок специалист устраняет допущенные опечатки и ошибки в течение пяти дней со дня обращения заявителя.


14. Приложение № 2 считать Приложением № 3, в котором слова «Комитет по управлению имуществом города Саратова:» исключить.


16. Дополнить Приложением № 2 следующего содержания:
Приложение № 2 к регламенту
Форма заявления

                                                 В комитет по архитектуре              администрации муниципального образования 

«Город Саратов»

Заявление

         о внесении изменений в распоряжение председателя комитета

от _________________ № ____________________

от __________________________________________________________________
(указывается    собственник    помещения   либо   собственники   помещения,

находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из  собственников  не  уполномочен  в установленном порядке представлять их

интересы)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

    Примечание:

    -  для  физических  лиц  указывается  фамилия, имя, отчество, реквизиты документа,  удостоверяющего  личность  (серия,  номер,  кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;     - для представителя физического лица указывается фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению; - для юридических лиц указывается наименование, организационно-правовая

форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

    Местонахождение помещения: город Саратов, ______________________________________________________________
(улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), этаж)
__________________________________________________________________
    Собственник(и) помещения: _____________________________________

__________________________________________________________________

_______________________________________________________________.

    Прошу внести изменения в ______________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. Правоустанавливающие документы на помещение на ___ листах.
    2. Проект переустройства и (или) перепланировки помещения на ____________ листах.

    3. Иные документы: _______________________________________________
__________________________________________________________________
    Распоряжение о внесении изменений прошу ________________________
                                                                                                                                      (направить по

__________________________________________________________________
почте/выдать на руки/выдать через многофункциональный центр - указать)

Подписи лиц, подавших заявление:

«___» __________ 20__ г. ______________ _________________________
       (дата)                                                                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20__ г. ______________ _____________________________
            (дата)                                                              (подпись)     (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20__ г. ______________ _____________________________
               (дата)                                                            (подпись)     (расшифровка подписи заявителя)

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

    Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление.

    Документы представлены на приеме «____» _______________________ 20__ г.

    Входящий номер регистрации заявления _____________________________.
    Выдана расписка в получении документов «___» __________ 20__ г. № ____.

 ________________________________________________   _______
   должность, Ф.И.О., должностного лица, принявшего заявление)                                        (подпись)

Председатель комитета

по архитектуре администрации 
муниципального образования 
«Город Саратов»                                                                        В.А. Желанов
